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A : Fiorella Viacava Figueroa
Gerente de Administracion (e)

DE : Rosa Flores de Higa
Jefe de la Oficina de Planeamiento, Prospectiva y Desarrollo
Organizativo

ASUNTO :  Reglamento Interno de Trabajo del FMV S.A.

FECHA : 13 de diciembre de 2016

Por medio de la presente me dirijo a usted, para remitirle la nueva version del
Reglamento Interno del Trabajo (RIT), el cual ha sido aprobado por la Gerencia General,
con la intencién de que prosiga con los tramites correspondientes para su aprobacion.
Quedamos a la espera de |a referida norma, hasta que esta sea refrendada por el érgano
externo correspondiente

Sin otro particular,

Atentamente,

Prospectiva y Desarrollo Organlzatlvo Poctaaisie [ e
RFH/PCR =1

Se adjunta: Original del RIT aprobado por la GG T \{ Canoriavento Bl 1
Resolucién de GG N° 052-2016-FMV/GG LS
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° ()52 -2016-FMV/GG

|

Lima, 17 DIC. 2018
VISTO:

El Memorando N° 1281-2016-FMV/GA del 07 de diciembre de 2016, mediante
el cual, la Gerencia de Administracién alcanza una propuesta de “Reglamento Interno
de Trabajo del Fondo MIVIVIENDA S.A”; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el “Reglamento Interno de Trabajo del Fondo MIVIVIENDA S.A.,
aprobado mediante Resolucion de la Gerencia General del 22 de diciembre de 2011,
tiene por objeto normar la relacién laboral bajo el régimen de la actividad privada
entre el Fondo MIVIVIENDA S.A. y sus trabajadores, durante el desempefio en la
entidad;

Que, la Gerencia de Administracién, en el marco de sus competencias,
solicita la modificacién el Reglamento sefalado en el considerando precedente, por
lo que, alcanza mediante el Memorando del Visto, un proyecio de nueva versién del
“‘Reglamento Interno de Trabajo del Fondo MIVIVIENDA S.A.; a efectos de
actualizar el mismo recogiendo las necesidades de la entidad;

Que, el proyecto elaborado por la Gerencia de Administracion, cuenta con la
conformidad de la Oficina de Planeamiento, Prospectiva y Desarrollo Organizativo
mediante el Memorando N°4/»2_ -2016-FMV/OPPD y de la Gerencia Legal, mediante
el Memorando N° 1501-2016-FMV/GL, en el marco de sus competencias, conforme
lo dispuesto por el Manual de Gestion de Normas Internas del Fondo MIVIVIENDA
S.A., aprobado por la Gerencia General, mediante proveido al Memorando N° 100-
2014-FMV/OPPD del 12 de mayo de 2014;

Que, en consecuencia, es procedente aprobar la nueva versién del
“Reglamento Interno de Trabajo del Fondo MIVIVIENDA S.A.".

Con el visto de la Gerencia de Administracién, de la Gerencia Legal y de la
Oficina de Planeamiento, Prospectiva y Desarrollo Organizativo;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la nueva version del “Reglamento Interno de Trabajo del
Fondo MIVIVIENDA S.A”, cuyo texto forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Planeamiento, Prospectiva y Desarrolio
Organizativo, la publicacion de la nueva version del “Reglamento Interno de Trabajo
del Fondo MIVIVIENDA S.A.", aprobado en el Articulo 1° de la presente Resolucién
en la Intranet de la entidad.
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Articulo 3°.- Disponer que la nueva versién del “Reglamento Internc de
Trabajo del Fondo MIVIVIENDA S.A.” aprobado en el articulo 1°, entrara en vigencia
en la fecha de la presente Resolucion.

Registrese y comuniquese.

ondo MIVIVIENDA S.A.

www. mivivienda.com.pe
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REGISTRO DE CAMBIOS Y REVISIONES

1ol

Fecha Descripcion del cambio o revisidn Versié’h-~-’ﬁé58nsable
Reglamento Intemo de Trabajo de Fondo
MIVIVIENDA. 1.0 Gerente de
Aprobado mediante Resolucién de Gerencia ’ Administracion
General N°
Jefe de la Oficina
Gerente Gerente de Planeamients Prospectiva
de Administracion (e) Legal y Desarrollo Organizativo

Fiorella Viacava Figueroa
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CAPITULO |

PRINCIPIOS GENERALES
Articulo 1.- OBJETO

El presente Reglamento Interno de Trabajo (RIT) tiene por objeto normar [a relacién laboral
bajo el régimen de Iz actividad privada entre el Fonde MIVIVIENDA $. A, y sus frabajadores
durante su desempefio en [a Entidad; asi como fomentar y garantizar ia armonia entre el Fondo
MIVIVIENDA S. A. v sus trabajadores e un ambiente laboral caracterizado por la profeccion a
la persona, digno, con orden, igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, disciplina,
mutuo respeto y fomento de la préctica de valores institucionales entré los trabajadores, que
permita maximizar el rendimiento c¢on el consiguiente incremento de los niveles de eficiencia,
eficacia, transparencia y economia, a fin de lograr el progreso permanente del Fondo
MIVIVIENDA S. A. v sus trabajadores a fravés del &jercicio efectivo de sus derechos.

Articulo 2.- AMBITO DE APLICACION

Las nomas contenidas en el presente RIT, comprende a todos los trabajadorés del Fondo
MIVIVIENDA 8. A., cualquiera sea su categoria y/o nivel, en cualquiera de las modalidades
previstas en el Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley
de Productividad y Competitividad Laboral. _

En todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente RIT, se aplica lo
dispuesto en las normas laborales que regulan el régimen laboral de la actividad privada y
demas normas aplicables al Fondo MIVIVIENDA S. A,

Los diferentes aspectos que norma el RIT pueden ser desarroliados y regulados a través de
directivas y/o lineamientos que publique de manera interna ja entidad a través de la Gerencia
de Administracion.

Articulo 3.- BASE LEGAL

Sin que la enumeracién sea taxativa o limitativa, el presente RIT se basa fundamentalmente en
las normas siguientes:

Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 28579, Ley de conversién del Fondo Hipotecario de la Vivienda - Fondo
MIVIVIENDA a Fondo MIVIVIENDA S. A.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO del Decreto Legislativo N° 728, “Ley de
Productividad y Competitividad Laboral”.

Decreto Supremo N° 007-2002-TR, TUO de la Ley de Jomada de Trabajo, Horario y
Trabajo en Sobretiempo. _

Decreto Supremo N° 008-2002-TR, Reglamento del TUO de la Ley de Jornada de Trabajo,
Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Disposiciones sobre el registro de control de asistencia
y salida en el régimen laboral de la actividad privada.

Decreto Supremo N° 021-2006-TR, Disponen aplicacion del D. 8. N° 004-2006-TR en las
entidades del sector pUblico sujetas al régimen laboral de la actividad privada.

S N N N TR Y

Gerente ~ Jefe de iz Oficina
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v’ Acuerdo de Directorio N° 002-2007/003-FONAFE, Lineamienfos que promueve la cultura
de puntualidad y respeto de horarios en la Empresas del Estado bajo el émbito de
FONAFE,

v Ley N° 26644, Ley que precisa el goce de! derecho de descanso pre-natal y post-natal de
la trabajadora gestante, modificado por las Leyes N° 27402 y N° 27608.

+ Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por actancia matema, modificado por las Leyes Ne
27403, N° 27591 y N° 28731. s

v Ley N° 28048, Ley de proteccidn a favor de la mujer gestante que realiza labores que
pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el feto.

¥ Ley N° 27408, Ley que otorga licencia laboral por adopcidn.

v Ley N° 26981, Ley de Procedimiento Administrativo de Adopcién de Menores de Edad
declarados judicialmente.

¥ D.S. N° 010-2005-MIMDES, Reglamento de Ja Ley N° 26981.

¥ Decreto Legislativo N® 712, Ley que consolida |z legislacion sobre descansos remunerados
de los trabajadores sujetos al regimen laboral de la actividad privada.

¥ Decreto Supremo N° 012-92-TR, Reglamento del D. Leg. N® 713.

v Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancidn del Hostigamiento Sexual.

v Ley N° 29430, Ley que modifica la Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

v Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES, Reglamento de la Ley de Prevencién y Sancidn
del Hostigamiento Sexual.

~ Resolucion Ministerial N® 376-2008-TR, Medidas Nacionales frente al VIH y SIDA en el
Tugar de trabajo.

v Decreto Supremo N° 039-91-TR, Establecen el Reglamento de Trabajo Intemo de Trabajo,
que determina las condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el

~cumplimiento de sus prestaciones. '

v Léy N°® 28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado.

¥ Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba jas Normas de Control Inteme.

¥ Ley N° 27270, Ley contra actes de discriminacion.

v Ley N° 28983, Ley de Igualdad de oportunidades enire mujeres y hombres.

v Ley N° 28705, Ley General para la prevencién y control de los riesges.

v Ley N 28175, Ley Marco del Empleo Plblico.

¥ Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

¥ D.S. N° 033-2005-PCM, Reglamento de la del Cddigo de Etica de la Funcién Piblica.

v Cddigo Marco de Etica de los trabajadores de las Empresas del Estado aprobado en
Acuerdo de Directorio N° 010-2006/004-FONAFE.

v Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de ficencia por paternidad a los trabajadores de
la actividad publica y privada. ‘

v Decreto de Urgencia N° 99-2009, Establecen como dias hébiles para el computo de
determinados plazos administrativos a los dias sibados, domingos y feriados no
laborables.

v Ofras que restilten de aplicacion a la relacidn laboral.

Articulo 4.- GLOSARIO DE TERMINOS
Para la mejor interpretacién y aplicacion del presente RIT:

Asistencia
Es el acto de concurrir al centro de trabajo con puntualidad dentro del horario y jornada de
trabajo establecido.
Jefe de la Oficina
Gerente Gerente il .
de Administracion (e) Legal de Planeamiento Prospectiva

y.Desarrollo Orgariizativo
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Caso fortuito

!Es todo evento o hecho extraordinario, imprevisible e irresistible que acontece de manera
lnes_;?erada, con independencia de la voluntad del hombre, que generalmente proviene de la
accion de la naturaleza. Ejemplo: inundaciones, huaycos, sismos, etc.

Centro de Trabajo

Es la estructura fisica donde los trabgjadores desarrollan sus actividades laborales, bajo el
control directo o indirecto del empleador.

Comision de Servicios

Es el desplazamiento temporal del trabajador fuera de la sede habitual de traba;o dispuesta
por el empleador.

Deber
Es la obligacién o responsabilidad de ejecutar una accion.

Deficiencias

Son los errores, desviaciones ¢ defectos cometidos por el personal al realizar sus tareas en el
desempeiio de sus funciones.

Derecho

Facultad del ser humano para hacer legitimamente lo que conduce a los fines de su vida y
siempre que no se vulnere los derechos de terceras personas, asimismo, es la potestad de
hacer o exigir todo aquello que la ley o autoridad establece en nuestro favor.

Eficacia
Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Eficiencia
Capacidad de d:sponer de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado.

Empleador

Toda persona natural, empresa unipersonal, persona juridica, sociedad irregular o de hecho,
institucion privada, entidad del sector pdblico nacional o cualquier otro ente colectivo, que
remunera a una persona a cambio de la prestacion personal de sus servicios y bajo una
relacion de subordinacion, que en este caso es el Fondo MIVIVIENDA S. A,

Faltas
Son las deficiencias e irregularidades cometidas por el personal, ya sea en forma voluntaria e
involuntariamente.

Fuerza mayor
Es todo hecho extraordinario, irresistible & imprevisible o que pudiendo ser previstos, no puede
resistirse ni evitarse, que provienen casi siempre de la accidn de uri tercero (hombre). Ejemplo.

Gueiras, sediciones, actos temoristas, accidentes automovilisticos, normas que impidan la
realizacion de cierids actividades, efc.

Jefe de la Oficina
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Jefe superior jerarquico
Es el respongable maximo de |a unidad orgénica donde desarrolla sus labores el trabajador, en
el Fondo MIVIVIENDA S. A es equivalente al Gerente General, los Gerentes, el Jefe del

Organo de Control Institucional y los Jefes de Oficina que dependen directamente de la
Cerencia General y/o Directorio.

Jefe inmediato superior
Es el ;&epons’able de la supervision directa e inmediata del trabajador.

Horario de trabajo

Es el periodo dentro del cual ei trabajador debe cumplir con la jornada establecida por el Fondo
MIVIVIENDA S. A.

Hostigador

Toda persona que dirige a ofra a realizar comportamientos de naturaleza sexual no deseados,
cuya responsabilidad ha sido determinada vy que ha sido sancionada previa denuncia o
demanda seglin sea el caso, por hostigamiento sexual.

Hostigado
Toda persona que sufre el hostigamiento de otra.

Incentivo
Es el estimulo, premio o reconocimiento otorgado a los colaboradores por su eficiencia,
eficacia, productividad o rendimiento.

indemnizacién
Resarcimiento econémico al que tiene derecho una persona (el hostigado u hostilizado) por un
dario o perjuicio, exigible a través de los procedimientos establecidos en la Ley.

Indubitable
Que no puede dudarse.

Irregularidad 7
Son los actos que contravienen las normas, el incumplimiento de los deberes de funcion y su
refterada negligencia, pudiendo ser voluntarios e involuntarios.

MTPE

Miristerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Personal de direccion

Es aguel que gjerce la representacion general del empleador frente a otros trabagjadores o3
terceros, o que lo sustituye, o que comparte con aquéllas funciones de administracion y control
o de cuya actividad y grado de responsabilidad depende el resultado de la actividad
empresarial.

Personal de confianza

Son aguellos que laboran en contacto personal y directo con el empleador o con el personal de
direccion, tehiendo acceéso a secretos industriales, comerciales o profesionales y, en general, a
informacién de caracter reservado. Asimismo, sus opiniones o informes son presentados
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directamente al personal de direccion, contribuyendo a Ja formacién de las decisiones
empresariales. '

Puesto de trabajo
Emplazamiento fisico en ¢! que ¢l trabajador desarrolia habitualmente su actividad.

Persona VIH — positiva
Sinénimo de persona que es portador del VIH

Puntualidad

Es la concurrencia oportuna del trabajador 2 su centro de labores dentro de un horario
establecido.

Relacion de autoridad

Todo vinculo existente entre dos personas a fravés de la cual una de ellas tiene poder de
direceion sobre las actividades de la ofra, o tiene una situacion ventajosa frente a |a otra. Este
concepto incluye el de relacion laboral {empleador y trabajador).

RIT
Reglamento Interno de Trabajo.

Sancion
Es el castigo o pena correctiva que se le aplica al trabajador como consecuencia o efecto de
una conducta que constituye infraccion de una nomma juridica (ley, RIT u otra norma legal).

SIDA

La sigla significa Sindrome (una serie de sefiales y sintomas que indican la presencia de una
enfermedad o condicion) Inmune (palabra relacionada con el sistema inmunolégico del
organismo que protege contra los gérmenes que causan enfermedades) Deficiencia (la no
respuesta del sistema inmunoldgico ante la presencia de gérmenes) Adquirido (no innato, que
se trarismite de una persona a otra o de la madre a los hijos).

Situacion Ventajosa

Es aguella qué se produce en una relacion en la que no existe una posicion de autoridad
atribuida, pero si un poder de influencia de una persona frente a la otra, alin cuando dichas
personas inmersas en un acto de hostigamiento sexual sean de igual cargo, nivel o jerarquia.

VIH

La sigla significa Virus de la Inmunodeficiencia Humana. El VIH es el virus causante de la
enfermedad del sindrome de inmunodeficiencia adquirida (SIDA). Puede ser detectado por la
prueba de VIH.

Articulo 5°.- Los trabajadores que ingresen al Fondo MIVIVIENDA S. A. y los que se
encuéntren laborando, estan obligados a sujetarse a las normas del presente RIT, asi como a
cumplir las disposiciones verbales y escritas que de ellas se deriven. Cada trabajador tiene el
derecho de recibir un ejemplar del presente RIT, a través del Jefatura de Recursos Humanos,
sin que se pueda en ningln caso alegar desconocimiento de las normas contenidas en el
mismo.

Jefe de la Oficina
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Articl__ﬂo 6°~ Es politica laboral del Fonde MIVIVIENDA S. A., promover permanentemente,
el mejoramiento de su imagen institucional, por 1o que todo frabajador deberda desempefiar su
labor con profesionalidad, integridad, eficiencia, eficacia, transparencia y economia, cumpliendo
sSUS fu_nciones de acuerdo a los procedimientos establecidos; a las indicaciones recibidas de
Sus superiores v en concordancia a los objetivos establecidos por el Fondo MIVIVIENDA $. A,

Articulo 7°.- Corresponde al Fondo MIVIVIENDA S. A, la organizacion del trabajo, ia
determinacion del nimero de trabajadores que sean necesarios para ejecutarlo, asi como ia
distribucion de las labores entre el personal, de acuerdo con las necesidades de la Institucion.
Las personas que ocupan cargos directivos, segin fa Estructura Orgénica del Fondo
MIVIVIENDA 5. A., son los responsables de supervisar el cumplimienio de [as disposiciones
contenidas en el RIT.

CAPITULO N
SELECCION Y ADMISION DE PERSONAL.

Articulo 8°.-  E! ingreso de personal al Fondo MIVIVIENDA S. A. para acceder a cualquier
cargo que no sea de confianza, serd seglin el proceso de seleccion y evaluzcion de personal
que la Institucién determine de acuerdo a las normas legales vigentes. El proceso de seleccion
culmina con la suscripcién del contrato de trabajo.

Articulo 9°.-  Los declarados ganadores en un Proceso de Seleccion y Evaluacion, antes del
inicio de sus labores deberan llenar y firmar una hoja de registro de personal que sera
proporcionada por el Jefe de Recursos Humanos y que formara parte de su legajo personal.

Los datos consignados deberén ser veraces y tiene el cardcter de declaracion jurada. La
institucién se reserva el derecho de la verificacion posterior y obtencion de informacion de la
Entidades o Insfituciones competentes y en caso de comprobar la falsedad o alteracidn de los
datos consignados en la hoja de registro de personal, es causal de despido por comisién de
falta grave, por tanto, se procedera a la separacion inmediata del trabajador.

Articulo 10°- Para ingresar a prestar labores al Fondo MIVIVIENDA 8. A., se debera ser
mayor de 18 afios de edad y presentar los siguientes documentos:

a) DNIio Camet de Extranjeria

b} Certificados de trabajos anteriores.

¢) Declaracién Jurada de no tener antecedentes policiales, penales yiudiciales,

d) Declaracion Jurada de Ingresos y Bienes patrimoniales. _

e) Declaracién Jurada sobre prestacién de servicios en organismos del Estado, asi como el
mativo de su retiro, de ser el caso.

f) Declaracion Jurada de estar apto para laborar en organismos del Estado.

g) Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo.

h) Certificado de estudios, de ser el caso.

i) Titulo de Profesional o grado de Bachiller o Maesiro o Docter de corresponder.

)) Ofros requisitos que el Fondo MIVIVIENDA 8. A, solicite expresamente.

Jefe de [a Oficina

Gerente Gerente
de Administracién (e) Legal
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Articulo 11°.- E! Jefe de Recursos Humanos y su jefe inmediato brindard al personal
ingresante la orientacién debida sobre la politica y aspectos generales de ia administracién de
la Institucién v ia indicacién de sus derechos, obligaciones vy funciones a desempenar en el
puesto de trabajo.

Articulo 12°.- La Jefatura de Recursos Humanos administrard y mantendré actualizado el
Legajo de Personal por cada trabajador, dentro del cual se incluirén tédos ios documentos
personales presentados para su postulacién e ingreso y los solicitados e incorporados
posteriormente. Formara parte de dicho legajo, ia hoja de regisiro personal, los documentos
relativos a su filiacién, formacion académica, titulos, grados académicos, experiencia, cursos, o
eventos académicos en los que participe como asistente o expositor, méritos y deméritos, vy
otros que se generen en su actividad laboral, Los legajos serdn conservados con la reserva del
caso.

Todos los trabajadores estén en la obligacion de hacer entrega al Fondo MIVIVIENDA S, A. la
doecumentacion que se les solicite y en el plazo que se determine.

Articulo 13°= Todo frabajador debera comunicar obligatoriamente a la Jefatura de Recursos
Humanos los cambios que implique alguna modificacién en la informacion personal
proporcionada al Fondo MIVIVIENDA 8. A., tales como: domicilio, estado civil, estudios y otros;
en un plazo de quince (15) dias hébiles de ocurrido el hecho o de obtenida la certificacion
correspondiente. El incumplimiento de tal comunicacion constituye falta leve.

Articulo 14°.- Cada trabajador de la Institucion recibira un fotocheck que lo identificara como
tal y permitira registrar los ingresos y salidas del centro de trabajo, €l mismo que debera portar
en Jugar visible. Este documento es de propiedad del Fonda MIVIVIENDA S. A, SU USO e5
personal, intransferible y obligatorio dentro del centro de trabajo. E trabajador es responsable
por la mala utilizacién de éste, por su adulteracion o pérdida, en este {litimo caso tiene la
obligacion de reportarlo a la Jefatura de Recursos Hurmanos y asumir el costo del mismo.

Articulo 15°.- E! Fondo MIVIVIENDA S. A. podra suscribir contratos de trabajo a plazo
indeterminado, sujetos & modalidad y a tiempo parcial, cuando se cuente con la previsién
presupuestal correspondiente y la naturaleza temporal o accidental del servicio gue se va a
prestar o de la obra que se va a ejecutar sea requerida por el Fondo MIVIVIENDA S. A.

Articulo 16°- No podran ingresar a trabajar al Fondo MIVIVIENDA S. A., el conyuge, la
conviviente y parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, del
personal de direccion yo de confianza que gocen de la facuitad de contrata¢ion o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn, conforme a las disposiciones legales
vigentes sobre la materia.

CAPITULOIN
JORNADA Y HORARIO DE TRABA.JO
Articulo 17°.- El Fondo MIVIVIENDA S. A tiene la plena facultad para fijar y modificar la

jornada y el horario de trabajo siempre que se efectte de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

Jefe de 1a Oficina
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Articulo 18°.- La jomada ordinaria de trabajo para el personal del FONDO MIVIVIENDA S. A.
es de ocho horas diaria, de lunes a viemes sijjeta al siguiente horario de trabajo:

v Ingreso: 08:30 horas
v' Salida ;: 17:30 horas

El Gerente General del Fondo MIVIVIENDA $. A tiene la facultad de modificar el horario de
trabajo, siempre gue-se mantenga el total de horas trabajadas durante la semana.

Es responsabilidad de cada Gerente v Jefe garantizar ef cumplimiento de las horas efectivas de
trabajo.

Articulo 19°%- En los lugares fuera de la Sede Central donde por razones geograficas y ia
najuraleza de sus actividades no puedan cumplir con el horario de ingreso establedido, el
Coordinador Regional podréd acondicionarlo a las necesidades de la institucion, respetando la
jormada establecida, y previa autorizacion de la Jefatura de Coordinacion Regional y de la
Gerencia de Administracién, con conocimiento del Jefe de Recursos Humanos.

Articulo 20°.- E! trabajador tiene derecho-a un refrigerio de una (1) hora y no esta
comprendido dentro de la jornada de trabajo. El refrigerio sera tomado en ! siguiente horario:

v Refrigerio: Entre las 13:00 y 15:00 horas

El trabajador debe tomar sus alimentos durante la hora de refrigerio en las dreas que la entidad
determine para ello, de ser el caso o fuera de ias instalaciones del Fondo MIVIVIENDA 8. A.

Articulo 21°.- El trabajador debe cumplir con el horario de refrigerio establecido; cuando por
razén de sus labores no haga uso de su refrigerio en la hora correspondiente, el jefe inmediato
extendera una Papeleta de Permiso para que el trabajador disfrute de su refrigerio en horario
distinto al ya determinado.

Articulo 22°.- El Fondo MIVIVIENDA S. A. se reserva el derecho de establecer regimenes
alternativos, acumulatives o atipicos de jomada de trabajo y descanso, siempre que el
promedio de horas laboradas en el perfodo correspondiente no supere las cuarenta y ocho (48)
horas semanales. El descanso semanal para el personal de la ciudad de Lima se haré efectivo
los dias sibado y domingo; y, para el personal de provincias, el descanso semanal se hara
efectivo el dia domingo.

CAPITULO 1V

CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA, TARDANZAS, INASISTENCIAS Y
SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 23°.- (a Jefatura de Recursos Humanos es el responsable de organizar y mantener .
actualizado el registrd de control de asistencia y emitir las propuestas de normas internas

Jefe de la Cficina

Gerente
de Administracién {e)
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n:ecesar'las para supervisar su cumplimiento y dictar las medidas correctivas pertinentes de ser
el caso.

Artim.!lo.24°.- Bl Jefe de Recursos Humanos es el responsable de vigilar el debido
cumplimiento dg las normizs de control de asistencia. Adicionalmente, le corresponde asegurar
que la hora registrada en el réloj marcador corresponda a la hora oficial.

Articulo 25°- La Jefatura de Recursos Humanos, controla el ingreso y salida del personal a
través de los medios que mplemente. Los trabajadores de la entidad estan obligados a
registrar personaimente su ingreso y salida del centro de trabgjo, siendo también
responsabilidad directa de los Gerentes y Jefes la supervisién de su cumplimiento.

Articulo 26°.- En las Sedes donde no exista el Registro Automatico, el Jefe responsable o a
quien se delegue llevara un control de asistencia por cada trabajador, en el formato establecido
para tal fin, debiendo remitir dicho control dentro de ios cinco (5) primeros dias (tiles de cada
mes a su superior jerarquico, guien a su vez en un plazo no mayor de dos dias habiles remitira
los formatos al Jefe de Recursos Humanos debidamente visadoes.

Articulo 27°.- Ei registro de control de ingreso vy salida al trabajo es estrictamente personal.
No podra sustituirse dicha obligacién bajo ninguna justificacin. L.a infraccitn a esta disposicion
serd consideradz falta grave,

Articulo 28°.- La omision en el registro de asistencia estara justificada, excepcionaimente,
s6lo si el trabajador cuenta con la autorizacion escrita de su Jefe Superior. No cabe mas de una
(1) justificacién mensuzl por omisién de marcado.

Articulo 29°~ Estan exonerados del registro de asistencia el Gerente General, los Gerentes,
Asesores de la Gerencia General, el Jefe de ia QOficina de Control Institucional y los Jefes de
Oficina que dependen directamente de la Gerencia General y/o Directorio.

Articulo 30°- Si durante el transcurso de la jornada diaria de trabajo, el trabajador, por algin
motivo justificado y autorizado por su Jefe Superior mediante la Papeleta de Adtorizacion de
Salida y Regularizaciones (comision de servicios, permisos, otros, eic.), debe ausentarse
temporaimente del centro de trabajo, también se encuentra obligado a registrar su salida y
posterior retomo v comunicar oportunamente por correo electrénico a la Jefatura de Recursos
Humanos. Asimismo, debera presentar de manera obligatoria al Vigilante de tumo la respectiva
Papeleta de Autorizacion de Salida y Regularizaciones que justifique su salida.

Articulo 31°- La Gerencia de Adminisiracién en casos excepcionales y por razones de
funcionamiento de la Enfidad, podra establecer horarios especiales a determinado personal
previa aprobacion y justificacion del jefe superior jerarquico del trabajador.

Articulo 32°.- El control de asistencia del personal del Fondo MIVIVIENDA 8. A. a nivel
nacional, estard a cargo de la Jefatura de Recursos Humanos.

TARDANZAS
Jefe de la Oficina
Gerente Gerente _ - Prosoectiva
de Administracion () Legal de Planeamiento Prosp
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Articulo 33 Se entiende por tardanza, la asistencia al centro de trabajo registrada después
clef la hora sefialada parz el ingreso, asi también se considera tardanza el exceso del tiempo de
refrigerio.

Para el caso de la tardanza en el ingreso se descontara de la remuneracion total los minutos de
tardanza que excedan la tolerancia mensual establecida.

Articulo 34°.- El Fondo MIVIVIENDA S. A. concede una TOLERANCIA en 1z hora de ingreso.
Los trabajadores podran acumular en un mes o periodo equivalente determinado por la
Jefatura de Recursos Humanos, solo 30 minutos por tardanza, contados después de la hora de
ingreso al centro de frabajo. Aquelios que excedan de este limite estaran sujetos al descuento
del total de los minutos de tardanza acumulados en €l mes o periodo establecido, sin perjuicio
de la sancidn correspondiente.

El trabajador que incurra en tardanza reiterada se hard merecedor @ las sanciones que
correspondan, segun la gravedad de la faka.

Articulo 35°.- FEl limite maximo para el ingreso de un irabajador al Fondo MIVIVIENDA 8. A.
son quince (15) minutos después de la hora de ingreso establecida, luego de los cuales, el
Fondo MIVIVIENDA S. A. se reserva del derecho de autorizar el ingreso del trabajador. Estos
minutos serdn contabilizados para el periodo fijado de tolerancia si se autorizara el ingreso; en
caso de no autorizarlo, se considerara el dia como ausencia injustificada para todos los efectos
legales.

Excepcionalmente una vez al mes, se permitird el ingreso del frabajador con posterioridad a las
9:15 a.m., siempre y cuando éste cuente con la autorizacion respectiva de su Gerente o Jefe de
Oficina, quien debe comunicar por eserito este hecho a la Gerencia de Administracién asi como
a la Jefatura de Recursos Humanos, sin perjuicio del descuento que por tardanza le
corresponda.

Debido a fenémenos naturales, conflictos sociales u otros analogos gue impiden el traslado del
personal al centro de trabajo, e retraso del trabajador al ingreso, a critesio del Fondo
MIVIVIENDA S. A; no seré considerado como Tardanza. Debera tomarse en cuenta también,
el tiempo de tolerancia dispuesto por la Autoridad gubernamental pertinente.

INASISTENCIAS

Articulo 36°.- Se considera inasistencia injustificada la no concurrencia del trabajador al
centro de trabajo sin fa justificacion respectiva, el retiro del trabajador antes de la hora de salida
sin justificacion o autorizacién alguna, la omision injustificada del marcado de ingreso y el
ingreso excediendo el limite méximo de ingreso diario.

Articulo 37°.- La inasistencia por causas no imputables al trabajador, no le generara ningan
perjuicio econémico o sancién disciplinasia. Se consideran causas no imputables:

g) Laenfermedad repentina.
b) Los accidentes.
c) Eldano fisico por asalto.

Jefe de la Oficina
Gerente Gerente ) .
P de Planeamiento Prospectiva
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d) El caso fortuito o fuerza mayor, consistente en un hecho o evento extraordinario,

imprevisible e imesistible, siempre que el trabajador las justifiqgue de manera
indubitable.

Articulo 38°.- El trabajador esta obligado a realizar la justificacion debida por su inasistencia
al centro de trabajo, deniro del tercer (3) dia hébil de producida. Ello no impide que el
trabajador comunique durante el dia su inasistencia a su Jefe superior jerarquico vy al Jefe de
Recursos Humanos, ya sea por si mismo o a través de tercercs, salvo, el caso fortuito o fuerza
mayor. Asimismo, se requiere la presentacién de los documentos sustentatorios que
razonablemente acrediten la imposibilidad de asistir por causas no imputables a la voluntad del

trabajador. La evaluacidn correspondiente serd efeciuada por la Jefatura de Recursos
Hurnanos.

El certificado médico es o Unico documento que justifica la inasistencia al trabajo per
enfermedad, documento que deberd ser presentade por el trabajador inmediatamente se
produzea su reincorporacion al trabajo.

Articulo 39°.- El Fondo MIVIVIENDA S. A. se reserva el derecho de verificar las razones
aducidas por el trabajador como justificacién de su inasistencia. De esta forma se considera
inasistencia injustificada del trabajador, cuando a juicio dél Fondo MIVIVIENDA 8. A., no se
haya acreditado fehacientemente su inasistencia al centro de trabajo. Se considerara falta
grave en caso de que se constate la falsedad de los hechos aducidos como jusfificativos.

Articulo 40°.- La inasistencia injustificada genera la aplicacion de descuentos y de las
sanciones respectivas conforme a ley. Constituye un demérito que se tendra presente en (a
evaluacién periddica del trabajador.

Articulo 41°.- Las tardanzas, inasistencias injustificadas y permisos seran descontadas de la
remuneracion total mensual que percibe &l trabajador y se caleula de la siguiente forma:

»Minutes de tardanza: Remuneracion total /30 dias/ 8 horas/ 60 minutos X N° de minutos de
tardanza.

> Dia de inasistenciz: Remuneracion total / 30 dias X N° de dias de inasistencia.
SUSPENSION DEL. CONTRATO DE TRABAJO
Articulo 42°.- Fi contrato de trabajo puede ser suspendido por las sigujentes causas:

a) Lainvalidez temporal.

b) Laenfermedad y accidentes comprobados.

¢) Lamaternidad durante el descanso pre y post natal.

d) Eldescanso vacacional.

e) Lasancién disciplinaria.

f) Ladetencidn de! trabajador, salvo en los casos dé pena privativa de la libertad.

g) La inhabilitacién administrativa o judicial, que impida el desempefio de las funciones
propias del cargo del trabajador, por un periodo no superior a tres (3) meses.

Jefe de la Oficina
de Planeamiento Prospectiva
y Desarrollo Organizativo
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i) Las licencias concedidas por el empleador con 6 sin goce de remuneraciones, segin
su decisién.

iy El caso fortuito y la fuerza mayor.
i Ofros establecidos por norma expresa.

Articulo 43°.- Suspensién por incapacidad causada por enfermedad o accidente comiin:

El trabajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve descanso médico viu
hospitalizacién y por ende se encuentre incapacitado temporaimente para el trabajo,
comunicaré el hecho a! Jefe de Recursos Humanos, debiendo justificar tal circunstancia con el
certificado médico correspondiente, dentre de las 24 horas siguientes a su reincorporacion al
trabaje. La suspensién del contraite de trabzjo no podrd ser mayor de doce (12) meses

consecutivos o de dieciocho (18) meses no consecutivos en el curso de treinta y seis (36)
meses calendario.

Durante los 20 primeros dias, se acumularén los periodos de incapacidad habidos enire el 1 de
enero y el 31 de diciembre. A partir del vigésimo primer dia y hasta un periodo no mayor de 11
meses v 10 dias consecuiivos en el curso de 36 meses calendario, ESSALUD a fravés del
Fondo MIVIVIENDA S. A. abonari al trabajador el subsidio correspondiente. Es incompatible
percibir simulténeamente este subsidio y realizar labor remunerada.

Articulo 44°- Suspensién por matemidad:

a) Es derecho de la trabajadora gestante gozar de cuarenta y cinco (45) dias de descanso
pre-natal y cuarenta y cinco (45) dias de descanso post-natal. El goce del descanso
pre-natal, podr4 ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado con el post-natal a
decision de la trabajadora gestante. Tal decision deberé ser comunicada al empleador
con una anticipacién no menor de dos (2) meses a la fecha probable del parto vy
justificada mediante el informe médico que certifique que Ja postergacion del descanso
pre-natal no afectard de modo alguno a la trabajadora gestante o al concebido,
conforme a lo dispuesto en la Ley N° 26644. _

b) El descanso postnatal se extendera por treinta (30) dias naturales adicionales en los
casos de nacimiento multiple.

¢) la trabejadora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vagacional por
récord ya cumplido y ain pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de
vencido el descanso post-natal, decision que deberd comunicarse al empleador con
una anticipacién no menor de 15 dias calendario al inicio del goce vacacional.

d) Durante el periodo del descanso pre y post-natal, la trabajadora percibiré a través del
Fondo MIVIVIENDA S. A., el subsidio a cargo de ESSALUD.

La trabajadora debera entregar a la Jefatura de Recursos Humanos el Certificado de
incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) otorgado por ESSALUD, previo al inicio
del descanso pre y post natal. Dicho documento es requisito indispensable para realizar
los trémites de reembolso de prestaciones econdmicas.

Articulo 45°.- Queda bajo responsabilidad de! trabajador el cumplimiento de la entrega del
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) otorgado por ESSALUD, debiendo
efectuar Ia Jefatura de Recursos Humanos las acciones a que hubieran lugar, en caso no
entregue la informacion oportuna y se generen pagos indebidos.

Gerente Jefe de la Oficina
inistraci de Planeamiento Prospectiva
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Se precisa que todo CITT debe estar debidamente visado por ¢l médico de contrdl de

Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo de ESSALUD.

CAPITULOYV

DE LOS PEEMISOS

Articulo 46°.- Pemiso es la autorizacidn para ausentarse por horas del Centro Laboral
durante la jornadz de trabajo. El permiso se inicia a peticién de parte y esta condicionado a las
necesidades del servicio y a !a autorizacion expresa del jefe superior del trabajador, previa
gestion del Jefe inmediato del trabajador, ¥y en su ausencia por la Jefatura de Recursos
Humanos o la Gerencia de Administracidn. Esta accidn se formaliza mediante la Papeleta de

Autorizacion de Salida y RBegularizaciones.

Articulo 47°.- La Papeleta de Autorizacidn de Salida y Regularizaciones se extendera de
forma previa al goce de éste y deberéd contar necesariamente con la firma y selio del jefe
superior jerarquico y enfregado a la Jefatura de Recursos Humanos para el control respectivo.

Si el trabajador se ausentara sin ésta condicién, ademés de ser un supuesto de ausencia
injustificada, podra ser considerado como faita disciplinaria y dar lugar a la aplicacién de las
sanciones correspondientes, atendiendo los antecedentes del trabajador y las circunstancias

coadyuvantes y/o atenuantes.

Asimismo, se consideraré falta disciplinaria y/o falta grave, si se solicita permiso para
determinados fines pero que en la practica los dedica a otros fines distinto de lo solicitado

Articulo 48°.- Los permisos sin goce de remuneraciones, son acumulados mensualmente y
expresados en dias y/u horas para la deduccién respectiva, tfomando como unidad de

referencia la jomada laboral vigénte.

Articulo 49°- Los permisos se otorgan por las siguientes causas:

a) Permisos con goce de remuneraciones debidamente sustentado y acreditado:

Por enfermedad repentina y/o atencion meédica.
Par control de gestacion.
Por capagcitacion institucional.

personalmente.
Por lactancia matema.

Por citacion expresa de autoridad competente que genere Ja obligacion de asistir

b) Permisos sin goce de remuneraciones que se descuentan de la remuneracion en

forma preporcional al tiempo no trabajado:

- Por motivos particulares.
= Por matrimonio.

- Por enfermedad grave del conyuge, conviviente, padres, abuelos, hijos, hermanos.
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- Por estudios universitarios o postgrado u otros estudios, o para ejercer la docencia

universitaria,

- Por capacitacion particular.

- Por onomastico.

PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 50°.- Se considera permiso por enfermedad repenting y/o atencién médica a la
autorizacién concedida para asistir a los centros asistenciales de ESSALUD o 2 otras entidades
de prestaciones de salud, con la autorizacién respectiva, el que estard inafecto a descuento,
siempre que seéa acreditado con la respeciiva constancia de atencién o receta médicea, fa
misma que debe contener el nombre completo del trabajador v la fecha de atencion, caso
contrario se considerara como permiso por motivos particulares.

Articulo 51°.- Se otorga permiso por conirol de gestacién a la trabajadora una vez al mes,
para concurrir @ sus coniroles médicos, debiendo acreditar a su retomo, la atencidn con la
constancia firmada por el médico tratante.

Articulo 52°.- Los permisos por capacitacion institucional se otorgan al personal para
participar en cursos, congresos ¢ similares vinculados con las funciones de la eéspecialidad del
traba]ador o relacionadas a los fines del Fondo MIVIVIENDA S. A. y siempre que cuente con la

autorizacién respectiva.

Articulo 53°.- El permiso por citacién expresa de autoridad competente que genere la
obligacidn de asistir personalmente se otorgara al trabajador que acredite la notificacién con el
documento oficial respectivo.

Articulo 54°.- El permiso por lactancia matema se otorga a las madres trabajadoras al
término de la licencia post-natal, por maximo de una hora diaria hasta que el hijo cumpla un (1)
afio de edad. En caso de parto miiltiple, el permiso por lactancia materna se incrementara una
hora mas al dia. Este permiso podra ser fraccionado en dos tiempos y serd otorgado dentro de
la jornadz laboral, en ningin caso sera materia de descuento.

Para el goce efectivo de este derecho previamente se deberé presentar la sdlicitud respectiva,
adjuntando la partida de nacimiento, en la cual indicara el horario convenido con el empleador,
que podria sera la hora de ingreso, a la hora de refrigerio o antes de la hora de salida, de ser

el caso.

Articulo 55°.- Se concede al trabajador un (1) dia de permiso por onomdstico el que sera con
goce de remuneracién, su aplicacion esta supeditada a que el onomastico del trabajador sea
entre los dias lunes y viemnes.

Articulo 56°.- La licencia por nacimiento de hijo se concede al trabajador varén hasta por
cuatro (4) dias habiles consecufivos, contados desde la fecha del nacimiento del hijo, este
derecho es en concerdancia a la Ley N° 29409. El trabajador presentara la copia de la partida
de nacimiento a la Jefaiura de Recursos Humanos.

PERMISOS SIN GOCE DE REMUNERACION
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Articulo 57°.- _EI pe_rmiso_por motivos particulares se otorga al trabajador para atender
asuntos personales, debidamente sustentados, los mismos que seran acumulados
mensualmente para la deduccion de fa remuneracion correspondiente, salvo o dispuesto en el

_artigl_.l_lo 62° del presente RIT. Los penisos acumulados durante un mes no podran exceder del
equivalente a un dia de trabajo.

Para tramite de expedicion de documentos personales de identidad, pasaporte, licencia de

cqnduci_r, se concede permiso con goce de haber con un méaximo de un dia o dos medios dias
habiles al aho en total.

Arti«_:ulo 58°.- El permiso por matrimonio se otorga a los trabajadores que deban realizar
gestiones prenupciales, el cual esta sujeto a la deduccion de la remuneracién correspondiente.

A_I:tiCl.llO 59°- El permiso por enfermedad grave del ¢cényuge, conviviente, padres, abuelos o
hijos se concede a los trabajadores por horas, el cual esta sujeto a 1a deduccién de la
remuneracion. '

Articulo 60°.- El permiso por estudios universitarios o para ejercer la docencia universitaria
podrd ser otorgado hasta por un méximo de 06 horas semanales, el cual esta sujeto a la
deduccion de la remuneracion correspondiente. El trabajador debera acreditar tal condicion con
la ficha de matricula u horaric de clase expedido por la entidad educativa de nivel superior.

Articulo 61°.- El permiso por capacitacion particular se otorga a los trabajadores dentro de la
jomada de trabajo y son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el
descuento de la remuneracién respectiva.

Articulo 62°- El permiso se inicia después de la hora de ingreso. Sélo en casos
excepcionales debidamente justificados el dia anterior, el trabajador no registrara la hora de
ingreso, estando obligado a registrar 1a hora de salida.

COMPENSACION

Articulo 63°~ La compensacion de los permisos sin goce de remuneraciones con horas de
trabajo extraordinario es de caracter excepcional y se realiza fuera de la jornada de trabajo,
procediendo su recuperacion dentro del mismo mes en que fue concedido. La compensacion
no procede en caso de inasistencia injustificada. En el caso de tardanza esta podra ser
compensada Unicamente en €l mismo dia y considerando que cada tardanza no podré superar
en ningln caso los 15 minutos por dia y el méximo de 30 minutos por mes o periodo
equivalente, segln el articulo 34° de este reglamento.

Todo trabajo extraordinario debe ser previamente aprobado y debidamente motivado por
escrito por el Jefe Superior Jerarquico con conocimiento de la Jefatura de recursos Humanos.
La justificacion debera indicar €l trabajo a realizar y el nimero de horas que se utilizara para
culminar la labor, asimismo, explicar la necesidad de culminar los trabajos pendientes e
indispensables para el funcionamiento de la entidad.
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CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS Y LAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 64°.- La licencia es la autorizacion que se otorga al trabajador para no asistir al
centro de trabajo, a partir de dos (2) o mas dias consecutivos. El uso de la licencia se inicia a
peticidén de parte v esté supeditado a la conformidad y autorizacidn del Jefe Inmediato Superior
y del Jefe Superior Jerdrquico, segln corfresponda, y para el caso del Gerente General, sélo se
requerira la conformidad del Presidente del Directorio.

Articulo 65°.- Los tipos de licencias son:

a) Licencias con goce de remuneraciones
- Por enfermedad, accidente, infervencion quirirgica o matemnidad.
- Por fallecimiento del conyuge, conviviente, hijos, padres, abuelos y hermanos.
- Por capacitacion Institucional.
- Por adopcién.
- Por citacién expresa: judicial, militar y policial.
- Por paternidad.
- Otros casos gue sefalen las disposiciones legales vigentes.

b) Licencias sin goce de remuneraciones
- Por motivos particulares.
- Por capacitacion particular:

¢) Licencias a cuenta del periodo vacacional
- Por matrimonio.
- Por enfermedad grave del cényuge, conviviente, hijos, padres, abuelos y hermanos.
- Por nacimiento de hijo (2) para los trabajadores varones.
- Otros casos previamente auiorizados por el Fondo MIVIVIENDA S. A

El trémite de Ja licencia se inicia con la presentacién de la solicitud del trabajador ante el Jefe
Inmediato Superior, quien debera expresar su conformidad y contar con [a auforizacion de! Jefe
Superior Jerdrquico, seg(in comresponda, para posteriormente derivarla a la Jefatura de
Recursos Humanos quien elaboraré el Converio de Licencia.

Articulo 66~
Lo resuelto sera informado al solicitante con conocimiento del superior jerdrquico y del jefe
inmediato, de ser el caso.

La scla presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el trabajador se
ausentara en esta condicion, su ausencia se considerara inasistencia injustificada, que genera
descuentes y la imposicion de la sancién respectiva, atendiendo los antecedentes del
trabajador y circunstancias coadyuvantes y/o atenuantes seqgun criterio del Fondo MIVIVIENDA
S A

Articulo 67°.- De producirse una situacion de emergencia fuera de la jomada de trabajo, por
enfermedad grave o fallecimiento del conyuge, conviviente, padres, hijos, abuelos o hermancs,
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el trabajador comunicara el hecho al Jefe de Recursos Humanos el dia til siguiente, por la via

mas adecuada, con cargo a regularizar dicha situacion con la solicitud de ficencia dentro de las
72 horas siguientes. B

Articulo 68"._-' Cuando el trabajador solicite una licencia, y ésta no le sea otorgada por
razones propias del Fondo MIVIVIENDA $. A., y no obstante ello, dejase de concurrir a sus
labores, tales inasistencias se consideraran injustificadas con las sanciones del caso.

Se considerara falta disciplinaria y/o falta grave, si se solicita licencia para determinadas fines
pero que en la practica los dedica a otros fines distinto de lo solicitado.

Articulo 69°.- El trabajador autorizado para hacer uso de licencia mayor de treinta (30) dias
naturales deberd como condicién previa para el ejercicio de este derecho, hacer éntrega del
cargo a su jefe o a la persona que se designe para tal fin,

Articulo 70°.- Para el otorgamiento de la licencia sin goce de remuneraciones, no se necesita
un tiempo minimo de servicios prestados al Fondo MIVIVIENDA S. A, En los demés casos de
licencia, el trabajador debera acreditar documentaimente, la naturaleza de licencia solicitada.

Articulo 71°.- Los trabajadores que haciendo uso de licencias con goce de remuneracion o a
cuenta del periodo vacacional, reciban remuneraciones en otra enfidad puablica, incurren en
causal de falta grave, salvo gue fuese remuneracion por docencia.

Articulo 72°.- El tiempo que dure la licencia con goce de remuneracicnes es computable para
la acumulacion de tiempo de servicios asi como para el descanso vacacional. Los periodos de
licencia sin goce de remuneractones no son reconocidos como tiempo de servicios.

Los periodos acumulados se tendrén en cuenta para &l computo méximo de las licencias sin
goce de remuneraciones por el mismo motivo.

Articulo 73°.- El Fondo MIVIVIENDA $. A. pedra disponer la verificacion por los medios gue
estime pertinentes, la veracidad y alcance de la causa invocada como justificadora de la
licencia solicitada o concedida.

Articulo 74°.~- Para el otorgamiento de licencias se tendra en cuenta los siguientes criterios:

a} Sise cotorga de lunes a viermes se incluiréd el sabado y domingo y se computara como
siete (7) dias;

b) Sise comprende un dia viemes anterior yfo lunes posterior , se concederd por cuatro
{4) o tres (3) dias segln el caso de dias, incluyendo el sdbado y domingo;

¢) Por cada cinco (5) dias consecutivos o no dentro del ciclo iaboral de cada trabzjador,
se computard como siete (7) dias;

d) El procedimiento sehalado en los literales precedentes se observara cuando la licencia
involucre dias feriados no [aborables.

Para las licencias a cuenta de vacaciones se aplicaran similares criterios, advirtiendo que en
estos casos no se otorgaran licencias por periodos menores a siete (7) dias, incluyendo sabado
y/o domingo v/o feriados.
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Articulo 75°~ Los criterios sefialados en el articulo precedente seran de aplicacién para el
computo de las inasistencias injustificadas.

LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 7_6"-5- Por enfermedad comprobada, accidente, intervencién quirirgica o matemidad
de la trabajadora, de acuerdo a las disposiciones vigentes y aplicables.

Articulo 77°.- Se concedera licencia por fallecimiento del conyuge, conviviente, padres, hijos,
abuelos o hermanos, en cada caso por un periodo de tres (03) dias Gtiles cuando el deceso se
produce en la localidad de trabajo, o cinco (05) dias Utiles cuando el deceso se produce en
lugar geografico fuera de 1z ciudad de Lima. Al término del mismo, el trabgjador debe acreditar
el fallecimiento con copia fedateada del correspondiente certificado o partida de defuncion.

Articulo 78°.- La licencia por capacitacion institucional se otorga hasta por un méximo de un
{01) mes, para participar en cursos o certémenes destinados a la adquisicién de conocimientos
tedricos précticos, considerados como impostantes dentro de los planes institucionales, bajo las
siguientes condiciones:

a) Contar con el auspicio o propuesta del Fondo MIVIVIENDA S. A,

b) Estar referida al carpo de accion institucional o especialidad del trabajador.

¢) Compromiso a laborar en el Fondo MIVIVIENDA S. A. por €l doble del tiempo de la
licencia, contado a partir de su reincorporacion.

En caso, no se cuente con el presupuesto necesario, esta licencia podra otorgarse sin goce de
remuneracion, siendo en este caso el compromiso de trabajar en el Fonde MIVIVIENDA S. A. el
mismo petiodo otorgado a partir de la reincorporacion.

Para tener derecho & la licencia por capacitacion institucional, el frabajador debera contar con
seis (6) meses de trabajo en el Fondo MIVIVIENDA 8. A.

Articulo 75° - El trabgjador peticionario de adopcion tiene derecho a una ficencia con goce de
remuneraciones de treirta (30} dias naturales, siernpre que el adoptado no tenga mas de doce
(12} afios de edad y en los supliestos siguientes:

a) Adopcidn Administrativa, en caso de menor de edad declarado Judiciaimente en
abandono. El plazo anterior se cuenta a parlir del dia siguiente de expedida la
Resolucién Administrativa de Colocacién Familiar y suscrita la respectiva Acta de
Entrega del nifio, de conformidad con la Ley N° 26981 v en concordancia con el articulo
1 de la Ley N® 27408.

b} Adopcion Judicial. El plazo anterior se-cuénta a partir del dia siguiente en que queda
consentida o ejecutoriada la resolucidn judicial de adopcion de conformidad con el
articulo 128 de la Ley N° 27337 y en concordancia con ¢ articulo 1 de Ja Ley N° 27409.

El trabajador peticionaric de adopcion deberd comunicar expresamente a su empleador, en un
plaze no menor de quiince dias naturales a la entrega fisica del nifio, de la voluntdad de gozar de
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la Iicr_en_cia comrespondiente, La faita de comunicacién dentro del plazo establecido impide al
trabajador peticionario de adopcion el goce de la misma.

Si !os trabajadores peticionarios de adopcion son conyuges, la licencia sera iomada por la
mujer.

El frabajador peticionario de adopcién tiene derecho a que el periodo de descansoe vacacional
adquirido y no gozado, se acumule simultineamente al t&rmino del plazo de Ia licencia por
adopcion, este derecho debera ser comunicada al empleador con una anticipacién de quince
{15) dias calendario o natural al inicio del goce vacacional.

Articulo 80°.- Se concede licencia por citacidn expresa: judicial, militar o policial al trabajador
que deba concurrir a ciudad diferente a la de la sede del Fondo MIVIVIENDA S. A. para
resolver asuntos judiciales, militares o policiales, previa presentacion de la notificacion
respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el término de la distancia.

Esta licencia no se concede para justificar inasistencias por medidas privativas de la libertad
debidamente motivadas. De ser este el caso, debe ponerse el hecho en conocimniento del Jefe

-de Recursos Humanos.

Articulo 81°.- E| trabajador tiene derecho a licencia por paternidad, en caso de
alumbramiento de su cényuge o conviviente y se otorga por cuatro (4) dias habiles
consecutivos (junes a viemes). Este beneficio tiene carécter irrenunciable y no puede ser
cambiado o sustituido por pago en efectivo u otro beneficio.

El inicio de Iz licencia se computa desde Ia fecha en que el trabajador indique en cualquiera de
los siguientes momentos:

» En lafecha de nacimiento del menor.
» En cuglquiera de los dias en los que la madre y el hijo permariezcan hospitalizados.
» En lafecha en que l2 madre o el hijo sean dados de alta de! centro médico,

Para el goce de la licencia, el trabajador debera comunicar por escrito a la Jefatura de
Recursos Humanos con una anticipacién no menor de quince (15) dias naturales de la fecha
probabie del parto (adjuntando el certificado médico corespondiente) y desde qué momento se
computara su licencia por paternidad.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 82°~ La licencia por motivos particulares esta condicionada adicionalmente a su
conformidad, a las necesidades del trabajo en el Fondo MIVIVIENDA S.A.

Se concede hasta por un méximo de un (1) afio, pudiendo, excepcionalmente ser renovable por
dnica vez hasta un (1) afio més, previo requerimiento formal del trabajador; el cual se aprobara
con la conformidad del Jefe Inmediato Superior v la autorizacién del Jefe Superior Jerdrquico
del trabajador, segin corresponda. _

A su reincorporacion, el trabajador podré ser reubicado en otra Unidad Orgénica conforme a las
necesidades institucionales y en aplicacion del poder de direccion gque tiene el Fondo
MIVIVIENDA S.A. como empleador.
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Articulo 83°.- La licencia por capacitacion particular se concede al trabajador para asistir a
eventos que no cuenten con el auspicio del Fondo MIVIVIENDA S. A., condicionado a las
necesid_ades de la Entidad, por un periodo no mayor de doce (12) meses, para
perfeccionamiento en el pais o en el extranjero y serd aprobada por la Gerencia Gerieral,
pudiendo ser prormogado por causa justificada por la misma autoridad que lo otorgd.

A solicitud escrita del trabajador podrd otorgarse una licencia a cuenta del periodo vacacional
hasta por 15 dias, en cuyo case se abonara lo correspondiente y siempre que el trabajador
cuente con el derecho al descanso vacacional y este pendiente de goce. Para la procedencia
de la solicitud se necesita previamente el visto bueno de su Gerente.

El trabajador debe presentar al término de la ficencia, copia fedateada del diploma que acredite
$u participacion o constancia de haber asistido reglamentariamente al evento.

LICENCIAS A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

Articulo 84°.- La licericia por matrimonio se concede al trabajador por un pericdo no menor
de siete (07) ni mayor a treinta (30) dias calendarios, los mismos que seran deducidos del
periodo vacacional inmediato siguiente. Esta licencia no se otorgara si el matrimonio se
produce cuando el trabajador esta gozando de sus vacaciones.

Articulo 85°.- La licencia por enfermedad grave del cényuge, conviviente, padres, hermanos,
abuelos o hijos se concede al trabajador por un periodo no menor a siete (7) ni mayor a treinta
(30) dias calendarios los mismos que serdn deducidos del periodo vacacional inmediaio
siguiente. El frabajader presentard la ceitificacién médica correspondiente.

COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 86°.~ La comision de servicios es el desplazamiento temporal del trabajador por
necesidad del servicio para realizar funciones fuera de la sede habftual de trabgjo, en la
localidad del centro laboral, fuera de la localidad o en el extranjero, cuya realizacion resulta
necesaria para el cumplimiento de los objetivos y metas del Fondo MIVIVIENDA 8. A.

Articulo 87°~ La comision de servicios no podra exceder; en ningln caso, el maximo de
quince (15) dias calendario por vez. En caso se requiera mayor tiempo, se requerira la
autorizacién del Gerente General, mediante la Resolucién respectiva. En ninglin caso serd
materia de descuento.

Articulo 88°~ El trabajador tiene derecho al pago de los gastos por movilidad y vidticos segtn
coresponde, de acuerdo a las disposiciones legales vigemte v a la normativa intema
correspondiente.

Articulo 89°.- Los vigjes por comisiones de servicios se regulan por el procedimiento
regulado intermamente por el Fondo MIVIVIENDA S. A., en concordancia con las directivas
emitidas por FONAFE, y las normas legales que resulten aplicables.
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Articglo 90°.- Para el caso de las comisiones de servicio que ocuran duramte el transcurso
del dia y por horas solo serd necesario comunicario por comreo electrénico a la Jefatura de
Recursos Humanos, con copia a su Jefe Superior Jerarquico.

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES

A’rticulo 91°.- Los trabajadores del Fondo MIVIVIENDA S. A, tienen derecho a treinta (30)
dias calendarios de descanso vacacional por cada afio complefo de servicios y dentro de este
afito haber cumplido el récord que establece la ley.

Los trabajadores que ingresen al Fondo MIVIVIENDA 8. A. computarén su afio de servicios y
record vacacional a partir de su fecha de ingreso.

La remuneracion vacacional serd abonada al trabajador antes del inicio del descanso.

Articulo 92°.- La oportunidad del descanso vacacional, serz fijada de mutuo acuerdo entre el
trabajador v empleador, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento de! Fondo
MIVIVIENDA S. A. y los intereses propios del trabajador. A falta de acuerdo decidira el
empleador en uso de su facultad de directriz.

En todo caso, el descanso vacacional de los trabajadores deberéd programarse como maximo
dentro de los diez (10) meses posteriores a la adquisicion del derecho al citado descanso
vacacional.

Articulo 93°.- El descanso vacacional podra gozarse por periodos no menores de siete (7)
dias a solicitud escrita del trabajador y con Ia autorizacion del empleador.

El trabajador puede convenir por -escritc con su empleador en acumular hasta dos (2)
descansos vacacionales consecutivos, siempre que después de un (1) afo de servicios
continuo disfrute por los menos de un descanso de siete (7) dias naturales.

Articulo 94°.- Para efectos del récord vacacional se considera como dias efectivos de trabajo
los siguientes:

a) La jomada ordinaria minima de cuatro horas.

b)La jomada cumplida en dia de descanso cualquiera que sea el nuimero de horas
laborado.

c) Las horas de sobretiempo en nimero de cuatro o mas en un dia.

d) Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad
Profesional, en todos los casos siempre que no supere 60 dias al afio.

) El descanso previo y posterior al parto.

g) Las faltas o inasistencias autorizadas por Ley, convenio individual o colectivo o decision
del empleador.

h) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

iy Otros establecidos por Ley.
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Amculo 95°- El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el trabajador esté
incapacitado por enfermedad o accidente. Si la incapacidad sobreviene durante el periode de
descanso vacacional, el goce de este derecho no se interrumpe.

A’rﬁ_culo 96°.- El goce del descanso vacacional puede reducirse de treinta (30) a quince (15}
dias con la respectiva compensacién de quince (15) dias de remuneracion. El acuerdo de
reduccion debe constar por es¢rito.

Articulo 97°.- La Jefatura de Recursos Humanos es la responsable de coordinar con las
demds unidades organicas la formulacion, programacion, aprobacién y ejecucion del rol anual
de vacaciones de acuerdo a la ley. Fijado el rol de vacaciones, podrd ser modificado por
decision del Fondo MIVIVIENDA S. A., en caso de necesidad de la Entidad.

CAPITULO VIlI
EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO
Articulo 98°- El contrato de trabajo se extingue por las siguientes causas:

a) Larenuncia o retiro voluntario del trabajador o la puesta a disposicion de! cargo.

b) El mutuo acuerdo entre trabajador y empleador.

c) Por vencimiento del plazo de vigencia o cumplimiento del objeto del contrato o
cumplimiento de la condicion resolutoria (retiro de la confianza establecido
expresamente en el contrato).

d) Porinvalidez absoluta permanente declarada por autoridad competente.

g) Eldespido del trabajador, en los casos y forma permitida por la ley.

f) La terminacion de la relacién laboral por causa objetiva, en los casos y formas
previstos por ley.

g) Por jubilacidn del trabajador.

h) Por fallecimiento del trabajador.

i) Ofras que establezean las partes de relacién laboral o ley.

Articulo 99°.- En los casos previstos en el literal a) del articulo precedente, i trabajador debe
dar aviso al empleador por escrito con treinta (30) dias de anticipacion a la fecha de
terminacion de su contrato. El empleador puede exonerar de-este plazo por su propia voluntad
o a solicitud del trabajador, en este Gliimo supuesto, la solicitud se entendera aceptada si el
empleador no la deniega por escrito dentro del tercer (3) dia calendario.

Articulo 100°.- El acuerdo para poner iérmino a una refacion por mutuo acuerdo debe constar
por escrito o en la liquidacion de beneficios sociales.

Articulo 101°.- La invalidez absoluta permanente extingue de pleno derecho ¥y
autom&ticamente la relacién laboral desde que es declarada por ESSALUD o el Ministerio de
Salud o la Junta de Médicos del Colegio Médico del Perl a solicitud del empleador.

Articulo 102°.- La jubilacién es obligatoria y automética en caso el trabajador cumpla setenta
(70) afios de edad, salvo pacto en contrario.
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Articulo 103°.- £l desp_ido de un trabajador que labore como minimo 4 horas diarias para el
empleador, s necesario [a existencia de causa justa contemplada en la Ley y debidamente

comprobada. La causa justa puede estar relacionada con la capacidad o con la conducta del
trabajador.

CAPITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 104°.- Los trabajadores de! Fondo MIVIVIENDA S. A. tienen los derechos siguientes:

a)
b)
¢
d)

e)
f)
a)
h)

D]
n

k)

A recibir las remuneraciones conforme al contrato de trabajo y-en concordancia con su
categoria y nivel.

A Jaborar bajo un ambiente saludable de frabajo y con las condiciones de seguridad y
salud en el trabajo que la ley estabiece.

A solicitar el goce vacacional, permisos, licencias, descansos, beneficios sociales y
todos los derechos previstos en las leyes y ¢l presente RIT.

A fa reserva y confidencialidad de la informacién sobre su persona y la relativa a su
salud y tratamiento médico recibido, incluye la libertad de realizarse las pruebas de VIH
y confidencialidad de sus resultados.

Al debido respeto y buen trato por parte de los Directivos y de los niveles de
supervision y control.

A participar en prograras de capacitacion y perfeccionamiento, de acuerdo a la
politica, necesidades y posibilidades presupuestaies del Fondo MIVIVIENDA S. A.

A reclamar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus
derechos.

Al ejercicio de sus derechos a la igualdad, dignidad, libre desarrolio, bienestar y
autonomfa, impidiendo la discriminacion en todos los niveles de la Entidad,
propendiendo a la plena igualdad entre los trabajadores (mujeres y hombres).

A formular sugerencias sobre situaciones derivadas de la relacion laboral.

A recibir del Fondo MIVIVIENDA $. A. el fotocheck y equipos que resulten necesarios
para el buen desempefio de su funciérn.

A ser estimulado permanéntemente por su buen rendimiento profesional, capacidad y

conducta.

Los demas derechos establecidos por Ley o nomas intemas del Fondo MIVIVIENDA
S. A.

Articulo 105°.- Los trabgjadores del Fondo MIVIVIENDA 8. A ftienen las obligaciones
siguientes: '

a)

Desempefiar sus funciones con profesionalidad, dedicacion, responsabilidad,
eficiencia, éficacia, transparencia y economia en concordancia a ios objetivos vy metas
del Fondo MIVIVIENDA S. A., asi como la calidad de los servicios publicos que presta.

by Asistir y registrar puntualmente el ingreso y selida del centro de trabajo cummpliendo con
el horario de trabajo establecido.
c) Presentar la jusiificacion correspondiente en caso de inasistencias.
Jefe de la Oficina
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d) Desempefiar las funciones y realizar las tareas asignadas, observando una conducta
§1n|1gna y honesta durarite su labor diaria, cumpliendo con las érdenes y directivas que se
I pajtan.

e) Realizar todos los esfuerzos comunes que el trabajo demande para alcanzar niveles
dptimos de productividad. ‘

) Cumplir con &l RIT y en general con las normas, manuales, directivas y ofras que
imparta el Fonde MIVIVIENDA 8. A. relafiva a la funcién desempenada.

g) Cumplir con la normatividad aplicable al Fondo MIVIVIENDA 8. A. y a sus operaciones.

h) Acatar disciplinadamente las disposiciones verbales o escritas de sus superiores
jerarquicos relacionadas con el ejercicio de su cargo y ofras afines que transitoriamente
se les encomiende.

i) Contﬁbujr para qué el sistema de control interno funcione con eficacia, eficiencia y
economia.

j) Guardar el debido respeto y consideracién a los trabajadores cuaiquiera sea su nivel,
procurando mantener armonia y colaboracién que requiere todo centro de trabajo.

K} Portar permanentemente el fotocheck de identificacion en lugar visible durante ia
permanencia dentro del centro de trabajo.

) Acudir al centro laboral correctamente vestido o uniformado de ser el caso, portando en
lugar visible su fotocheck.

m) Capacitarse constantemente para el mejor desempefio de sus funciones Yy
especializarse en las labores que conciernen a su cargo. Asimismo, colaborar con [a
znseﬁa_nza y aprendizaje de los demas trabajadores, en especial con los de la misma

rea.

n) Garantizar la confiabilidad y oportunidad de ia Informacién.

o) Conservary hacer uso austero y responsable de los equipos, Utiles y materiales que se
le proporcionen para el desempenc de sus funciones.

p) Cuidar y resguardar la presentacion y conservacion del local, mobiliario e instalaciones
del Fondo MIVIVIENDA S. A., contra cualquier forma de pérdida, deterioro, uso
indebido y actos ilegales.

q) Cooperar con el Fondo MIVIVIENDA S. A. en [os casos de emergencia, siniestros o
accidentes relacionados con el personal v las instalaciones.

r) Presentar cportunamente la comespondiente Declaracion Jurada de Ingresoes, Bienes y
Rentas, cuando estén obligados a hacerio de acuerdo a la normatividad vigente.

s) Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion gue se solicite para su
respectivo legajo personal, debiende comunicar posteriormente cualquier variacion que
se produzca en la informacién sobre los cambios de domicilio, y las variaciones en las
cargas de familia y estado civil {nacimiento, matrimonio, divorcio, fallecimiento, etc.).
Mientras el trabajador no comunigue estos hechos, la Jefatura de Recursos Humanos
actuara validamente sobre la base de la informacidn que mantiene en sus archivos. En
el caso de la asignacién familiar, el Fondo MIVIVIENDA S. A. sdlo pagard dicho
concepto siempre y cuando el trabajador presente la partida de nacimiento de su hijo,
conforme lo establece el Articulo 11° del Decreto Supremo N° 035-90-TR.

1) Guardar absoluta reserva sobre cualquier informacion del Fondo MIVIVIENDA S. A,
sea confidencial o no, ante cualquier persona durante y después de la vigencia del
vinculo laboral. Los trabajadores no podran brindar a terceros, directa o indirectamente,
informaciones técnicas, sistemas de trabajo, programas de cdmputo o documentos de
cualquier naturaleza relacionados con el Fondo MIVIVIENDA S. A
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Los {rabajadores deberan devolver a la Institucién al momento de concluir la relacion
laboral, todos los documentos, informacién, bienes en general y similares que hayan
sido puestos a su disposicion.

u) Abstenerse de intervenir con el objeto de influenciar en provecho propio o de terceros
en labores que correspondan al Fondo MIVIVIENDA 8. A.

v) Reintegrar al Fondo MIVIVIENDA S. A. el valor de los bienes que estando bajo su
responsabilidad se perdieran o deferioraren por descuido, omisién o negligencia,
debidamente comprobada.

w) Recibir toda comunicacion formal que cualquier funcionario del Fondo MIVIVIENDA
S.A. le haga llegar en su representacion.

x) Rendicion de cuentas por los Fondos y bienes pdblicos a su cargo.

y) Las demas obligaciones que se senalan en el presente RIT y otras normas que dicte el
Fondo MIVIVIENDA 8. A,

Articulo 106°.- Los trabajadores estén prohibidos de:

a)} Disminuir intencionalmente €l rendimiento de su labor.

b) Suspender, abandonar el frabajo, o salir en horas de labor sin contar con la
autorizacion correspondiente.

¢) Realizar actividades ajenas que obstaculicen las labores dentro de las horas de trabajo.

d) Ingresar al centro de trabajo en feriados no laborales, salvo la autorizacion prevista en
el articulo 62° del RIT.

e) Registrar su ingreso o salida o manipular el sistema de control de asistencia de otro
trabajador, o pedir que a ofra persona que io haga por él. Esta accion constituye falta
grave,

) Portar armas de cualquier tipo deniro de las instalaciones del centro de trabgjo, salvo
autorizacion previa y expresa.

g) Simular enfermedad.

h) Realizar declaraciones publicas a fraves de cualquier medio de comunicacion ylo
difusidén sobre asunios relacionados con el Fondo MIVIVIENDA $. A. o su personal; sin
contar con la autorizacién previa y expresa de la Gerencia General.

) Incurrir en abuso de autoridad.

j) Utilizar el Fotocheck para fines personales o tomar el nombre de [a Institucion para
gestiones de indole personal.

K) Solicitar o recibir dddivas u obtener ventajas de otro orden como consecuencia de
actos relacionados con sus labores.

1) Utilizar los bienes de ia Institucién para realizar actividades ajenas & sus funciones.

m) Organizar, promover o participar en toda clase de ventas, rifas, sorteos v actividades
anélogas de indole particular en el local de! Fondo MIVIVIENDA S. A.

n) Incurit en acciones que atenten con la dignidad de las personas, la moral y las buenas
costumbres.

o) Dirigirse a los compaieros de trabajo y especialmente & sus superiofes en términos
irrespetuosos, insultantes o agraviantes.

p} Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, bajo la influencia de drogas o sustancias
andlogas, asi como infroducir o ingerir éstos dentro de las instalaciones de! Fondo
MIVIVIENDA S. A. _
Simular enfermedad o negarse a cumplir con el examen médico que disponga el Fondo
MIVIVIENDA S. A. para la comprobacion de su capacidad, rendimiento o aptitud.
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n

s}
B

X}
)

z)

Asistir al trabajo sin cumplir con las normas elementales de aseo y fimpieza y no
observar las medidas de profilacticas que se determinen para el bienestar de los
trabajadores en general o no vistiendo el uniforme de trabajo de ser ei caso.

Violar la correspondencia ajena cualguiera sea su tipo.

Proporcionar informacion inexacta o falsa, alterar, modificar, faisificar o destruir
documentos de trabajo.

Incurrir en cualguiera de los actos que conforme a las disposiciones laborales
constituyen falta o falta grave.

Realizar todo acto discriminatorio contra un colega de trabajo con ¢ supuestamente
VIH-positivo, accidn que es considera como falta laboral y que serd sancionada
atendiendo los antecedenies del trabajador y circunstancias coadyuvantes y/o
atenuantes segln el criterio del Empleador.

Hacer ingresar a las instalaciones de la Institucion a personas extraiias sin la debida
autorizacion del jefe inmediato.

Realizar actividades proselitistas a favor de un partido politico o personas publicas.
Recomendar o patrocinar trémites de terceros al inferior del Fondo MIVIVIENDA 8. A. o
ante sus oficinas desconcentradas.

Utilizar el correo electrdnico para fines no institucionales.

aa) Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de fa Entidad ejercer en forma

indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual contra cualquier
trabajador del Fondo MIVIVIENDA S, A., considerados como acoso sexual.

bb} Las dernéas prohibiciones establecidas por Ley o normatividad imterna.

CAPITULO X
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL FONDO MIVIVIENDA

Articulo 107°.- En virtud de su facultad de. directriz ei Fondo MIVIVIENDA 8. A. puede planear,
reglamentar, organizar, coordinar, dirigir, orientar, evaluar, controlar y modificar las actividades
del personal en el centro de trabajo y sancionar cualquier infraccién ¢ incumplimiento de las
obligaciones a cargo de ios trabajadores. Dicha facultad comprende entre otras, las siguientes
prerrogativas:

Encargar las labores atendiendo a la capacidad e idoneidad de cada trabajador.

b} Establecer horarios y turnos de trabajo.

c) Esiablecer y aplicar nuevos métodos de trabajo.

d) Asignar tareas a las personas encargadas de ejecutarlas.

e) Seleccionar y contratar nuevo personal,

f) Crear puestos y suprimir los gue se consideren innecesarios.

g) Definir las descripciones de los puestos de trabajo y sus correspondientes
responsabilidades y funciones.

h) Determinar la posicién a ser ocupada por cada trabajador, 1o que incjuye la potestad de
cambiar o modificar el puesto o colocacion de cualquier trebajador, sin afectar su
remuneracion o nivel, sin mas limitaciones que las establecidas por la ley.

) Dictar las medidas de seguridad que considere adecuadas para el personal y sus
instalaciones.

j) ‘Sancionar los incumplimientos por parie de los trabajadores con respecio a sus
obligaciones.
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K) Adoptar medidas disciplinarias o cesar a los trabajadores, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

) Solicitar a los frabajadores la enirega de documentos o informacién que sean
relevantes para el empleador, como certificados, constancias, ete.

m} Establecer sistemas de identificacidn de personal como fotochecks o cualquier ofro
rmedio gue establezea la Entidad.

n) Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempefio del trabajador & fin de obtener
datos que sustenten la recomendacion de estimulos, promociones, cambios,

reemplazos, en concordancia con [as leyes laborales.

o) Aplicar politicas tales como, designacion, encargatura, destague y/o cualquier ofro
movimiento de personal, a fin de optimizar la gestién institucional.

p) Establecer mediante reglamenios, directivas y otras disposiciones normativas, el marco
laboral del Fondo MIVIVIENDA S. A.

Articulo 108°.- Son obligaciones del Fondo MIVIVIENDA S. A

a) Cumplir y hacer respetar el RIT y las leyes vigentes en materia laboral, seguridad,
higiene v salud en el trabajo.
b) Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los

trabajadores.

¢) Impulsar el reconocimiente de la equidad de género, desterrando préacticas,
toncepciones vy lenguajes gue justifiquen la superioridad de alguno de los sexos, asi
como todo tipo de discriminacion y exclusion sexual o social.

d) Crear mecanismos apropiados a fin de prestar debida y oporiuna atencion a las quejas
y sugerencias de los trabajadores.

e) Proporcionar a los frabajadores ambientes adecuados, los materiales e implementos
gue puedan resultar necesarios para el cumplimiento de la funcion y las tareas

encomendadas.

f) Supervisar las labores de los trabajadores, sefialandose los objetivos concretos y

analizando resultados.

g) Formular directivas, normas y reglamentos que se requieren para la seguridad, higiene

~ ysalud en el trabajo.
h) Capacitar a los trabajadores sobre las normas y po

Insfitucién.

liticas de hostigamiento sexual en la

) Adoptar las medidas necesarias para que cesen las amenazas o represalias ejercidas
por el hostigador, asi como las conductas fisicas o comentarios de caracter sexual o

sexista que generen un clima ho
produzean, asimismo,

stil o de intimidacién en el ambiente donde se

informar @ MTPE los casos de hostigamiento sexual y el
resultado de las investigaciones efectuadas, para verificar el cumplimiento de la Ley N°
27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexudl.

i) Promover el desarrolio e implementacion de politicas y programas sobre VIH y SIDA en
la Entidad, con finalidad de prevenir, controlar la progresion y garantizar la seguridad v
salud en el trabajo de los trabajadores, asimismo, erradicar el rechazo, estigma y 1a
discriminacion de una persona real o supuestamente ViH-positiva.

k) Adoptar medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus rabajadores infectados o
afectados a consecuencia del VIH y SIDA.
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[} Garantizar la libertad del trabajador y la confidencialidad de las pruebas del VIH v sus
resultados, éstas no pueden ser realizadas por el empleador o por otro que éste
vinculado econémicamente a éste.

m) Administrar las relaciones lzborales, de acuerdo a ia legislacion vigente y a su politica
de recursos humanos. Establecer poifticas y promover planes y programas destinados
a la capacitacién y perfeccionamiento de sus trabajadores, a fin de coritribuir & su
desarrolio personal y laboral para un mejor desempefo de sus funciones.

n) Complementar los esfuerzos personales de sus trabajadores para perfeccionar sus
conocimientos en las especialidades afines al Fondo MIVIVIENDA S. A.

o) Fomentar el ejercicio de buenas practicas, valores, conductas y reglas apropiadas,
para sensibilizar a todos los trabajadores y generar una cultura del control intermo.

p) Evaluacién permanente de los riesgos a los que esta expuesta la Entidad para ¢l logro
de sus objetivos v la elaboracién de una respuesta apropiada a los mismos.

g) Otorgar los mecanismos de proteccién que sean necesarios a los tfrabajadores que
denuncien e! incumplimiento de las disposiciones del RIT, la Ley del Codigo de Etica de
la Funcion Publica v su Reglamento, siendo estos la reserva de la identidad del
denunciante, la rotacion del denunciado o del denunciante a su solicitud y otras
medidas de proteccion que garanticen la integridad personal del denunciante.

CAPITULO XI

FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA EN LA RELACION LABORAL ENTRE

EMPLEADOR Y TRABAJADOR

Articulo 109°_- El Fondo MIVIVIENDA S. A. considera las relaciones de trabajo como una obra

comUn de integracién, concertacion, responsabil
integrantes en el logro de los objetivos de la

humanas.

idad, cooperacion y participacién de todos sus
Institucidn y satisfaccion de sus necesidades

Articulo 110°.- Los principios que sostienen las relaciones laborales en el Fondo MIVIVIENDA

3. A. son los siguientes:

a) El reconocimiento que el trabajador constituye el mas valioso recurso de su
organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) Las relaciones laborales se
compresion, lealtad, digni
existir entre ios trabajad

principios de autoridad, orden, discipfina y buena fe laboral.
¢) La voluntad de resolver los conflictos que se puedan generar en el trabajo, con un

espiritu de justicia basada en Ja verdad, equidad y celeridad.
d) La productividad y calidad en el desempeno de las funciones.
e) Préctica de valores institucionales.

afirman en el espifitu de armonia, respeto mutuo,
dad, integridad, igualdad, colaboracién y eficiencia que debe
ores de todos los niveles ocupacionales, sin obviar los

Articulo 111°.- El Jefe de Recursos Humanos, atendera y solucionard las cuestiones derivadas

de la refacion laboral.
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CAPITULO XII

REGIMEN DISCIPLINARIO Y MEDIDAS DE INCENTIVO Y ESTIMULO
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articuk? 112°.- Las medidas disciplinarias fienen por finalidad otorgar al trabajador la
opertunidad de corregir su conducta o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya causa

justa de despido, en cuyo caso el procedimiento se sujetara al RIT y a las normas legales
vigentes.

Articulo 113°.- Toda accién u omisién que signifique incumplimiento o infraccién del presente
RIT, asi como de las oblgaciones que provengan del vinculo laboral, se considera como falta
que originard la aplicacién de la sancion correspondiente, sin perjuicio de la responsabilidad
civil yfo penal-a qué hubiera lugar.

Articulo 114°.- E$ potestad disciplinaria de] empleador sancionar las faltas cometidas por el
trabajador en el desempeiio de sus funciones, dentro de los alcances y limites establecidos por
la legistacion vigente.

Las sanciones disciplinarias serén determinadas con criterio de justicia y sin discriminacion y se
aplicaran en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida, asi como a la
reiterancia o reincidencia de la falta y a los antecedentes disciplinarios del trabajador. La falta
sera tanto mas grave cuzndo més elevada sea la jerarquia o nivel del trabajador que la ha
cometido.

Tratédndose de la comisién de una misma falta por varios trabajadores, el Fondo MIVIVIENDA
S. A. podra imponer sanciones diversas a todos elles, en atericion a las circunstancias
sefialadas en el presente articulo y otros criterios coadyuvantes o atenuante, pudiendo incluso
perdonar la falta, segun su discrecion.

Articulo 115°.- Del Principio de Inmediatez

En todos los procedimientos de despido e imposicién de sanciones debera tomarse en cuenta
el principio de inmediatez. La sancion deberd imponerse en forma inmediata desde que el Jefe
con facuitad para sancionar toma conocimiento cierto de la fafta cometida por el trabajador, sea
en formz directa o a través del informe emitido por Ia Comisidn de Procedimientos
Administrativos, sea esta permanente o especial.

Articulo 116°~ Todo Jefe es responsable del trabajo y del cumplimiento de las labores del
personal a su cargo, asi como de respetar y hacer cumplir el RIT, teniendo en cuenta las
siguientes pautas disciplinarias:

a) El cumplimiento estricto de las drdenes impartidas por guienes tienen com petencia
para dictarlas.

b) E! respeto mutuo-enire todos los trabajadores.

c) La observancia de la moral, las buenas costumbres y la abstencion de incurrir en actes
flicitos. .

d) El cumpiimiento dei Cédigo de Etica y Conducta del Fondo MIVIVIENDA S. A.
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Todos _Ios' 1{abajadores deben conocer ias normas gue les son aplicables. Sin embargo, el
desconocimiento de éstas no impide la aplicacion de la sancion disciplinaria correspondiente.

Articulo 117°.- Tode trabajador tiene derecho a exponer sus puntos de vista sobre [2 falta que

se le imputa, por lo que, ante requerimiento de sus superiores, debera presentar un informe o
descargo sobre el parficular.

Articulo 118°.- Los trabajadores y funcionarios del Fondo MIVIVIENDA S. A. incurren
fundamentalmente en falta en los supuestos establecides de las siguientes normas:

a} Los articulos 23°, 24° y 25° del D. 8. N° 003-97-TR, TUQ de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.
b) Eiarticulo 239° de la Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo Generaf”.

Ademas de las normas antes mencionadas, son de-aplicacién para los trabajadores del Fondo
MIVIVIENDA S. A., en o que resulte pertinente a las operaciones que realice el Fondo
MIVIVIENDA S. A. en el ambito del sistema financiero y 2 su naturaleza, las sanciones
conforme a lo sefialado en el articulo 361 de la Ley General del Sistema Financiero y del
Sistema de Seguros y Orgénica de la Superintendencia de Banca y Seguros, Ley N° 26702, y
en el Reglamento de Sanciones aprobado por esta Superintendencia, Resolucién SBS N° 816-
2005 y modificatorias; cuando incurran en alguna de las infracciones (comunes y/o especificas)
contempladas en la normativa para las empresas del sistema financiero.

Asimismo, son de aplicacion al personal del Fondo MIVIVIENDA 8. A., segin la funcion que
realicen, las disposiciones establecidas en las normas legales dictadas para la Prevencion del
Lavado de Activos y/o Financiamiento del Terrorismo, y lo establecido en Ja Resolucién SBS N°
114-2005 norma que aprueba los “Requerimientos sobre la Conducta Efica y la Capacidad
Profesional de las Personas que participan en el Proceso de Inversién de las Empresas
Bancarias, de Seguros y de las Carteras Administradas por las AFP”.

La inobsefvancia de las disposiciones contenidas en los dispositives antes referidos implicara la
aplicacién. de las sanciones contempladas en &l presente RIT, para lo cual se consideraran las
normas correspondientes y el contexto en el cual se realizd el referido incumplimiento, esto a
fin de determinar la naturaleza de la falta y la sancién a aplicar, segln el criterio del empleador.

Articulo 119°.- Son criterios de graduacion de la sancion, los siguientes:

a) Lanaturaleza o gravedad de la faita.

b) El dafio-o perjuicio ocasionado a trabajadores y al Fondo MIVIVIENDA 8. A.

¢) La rectificacién de la irregularidad antes de causar dafio.

d) Lanexistencia de sanciones en el legajo del trabajador.

e) Lajerarquia de quien incurre en la falia.

f) Participacion deuna o mas personas en la comisidn de la falta.

g) El caracter especializado de las funciones en cuyo ejercicio se incurre en falta.
h) Laresponsabilidad dolosa o culposa del trabajador.

i) Lareincidencia.

) Las circunstancias en fas que se cometi la falta.

Jefe de la Oficina
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La -fgetlta se considerard mas grave, cuanto mayor sea el nivel jerarquico del trabajador que la
comete.,

Articulo 120°- En el caso de las faltas en que incurran los trabajadores del Fondo
MIVIVIENDA 8. A., se impondréan ias siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

¢) Suspensién sin goce de haber.
d) Despido.

El orden de enumeracién de las sanciones sefialadas no significa necesariamente su aplicacion
en forma correlativa. La imposicién de las sanciones antes indicadas puede derivarse de
recomendaciones del Organo de Control Institucional det Fondo MIVIVIENDA 8. A,

Articulo 121°.- La amonestacion verbal es la medida correctiva que se aplica en forma directa
e inmediata por ¢l superior jerarquico cuando la falta es de caracter leve y no reviste gravedad.

Podré ser impuesta en toda circunstancia cuando las omisiones o faltas primarias leves y de
poca importancia requieran prevenir al infractor sobre la repeticién de éstas.

Si el superior jerdrquico lo estimara conveniente podra dejar evidencia de la amonestacion
verbal en un documento gue se realizara inmediatamente de producida la misma, en el cual
resefiara la falta, se indicara que se le llamé la atencidn verbalmente y se recabara la firma del
trabajador sancionado. Luego, se enviard el documento a la Jefatura de Recursos Humanos
para su archivo en el legajo personal del trabajador.

Articulo 122°.- La amonestacion escrita es la medida correctiva aplicable cuando hay
reincidencia en la comisién de hechos que constituyen faltas leves o cuando éstas revisten
refativa gravedad por los dafios y perjuicios que origina.

Esta sancién serd evaluada e impuesta por el Jefe superior jerdrquico del trabajador o por la
Jefatura de Recursos Humanos, ya sea a requerimiento expreso del Jefe superior jerarquico
del trabajador, en uso de sus atribuciones respecto a las obligaciones que se encuentren bajo
su ambito 0 cuando ésta tome conocimiento directo de la falta.

Articulo 123°.- La suspension sin goce de haber es la medida correctiva que implica la
separacion temporal del trabajador sin percepcion de remuneracién. Esta medida procede en
aguellos casos en que la falta cometida, reviste gravedad que requiera ser sancionada con
determinada severidad, pudiendo aplicarse de uno (1) a treinta (30) dias naturales como
mé&ximo, en cada oportunidad, salvo que por norma expresa se autorice un plazo mayor, de
acuerdo a la gravedad de la falta y/o reincidencia.

La suspension procede por indicacion del Gerente General, a través de Memorandum de la
Jefatura de Recursos Humanos, en coordinacidn con la réspectiva Gerencia y/o Jefatura y
previo informe de ésta.

Durante la suspensién de labores sin goce de haber, el trabajador no podra ingresar a las
instalaciones del Fondo MIVIVIENDA S. A.

Jefe de la Oficina
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Articulo 124°.- La amonestacion escrita y la suspensién deberan ser comunicadas por escrito
al trabajador, con indicacion expresa de los hechos que la motivan (y en el caso de la
suspensién €l dia de micio y témmino de la sancion), quien tieng Ia obligacion de recibir y
s_uscribir- el cargo respectivo, en sefial de recepcion, recurriéndose al envio notarial en caso gue
éste se niegue a firmar el cargo de recepcion, siendo considerada esta actitud come un acto de
indisciplina.

Arti'culo 125°.- Todas las sanciones disciplinarias escritas o lzs verbales formalizadas,
debsd_a_mente documientadas con sus antecedentes, deberdn constar en el legajo personal del
trapajador v constituyen antecedentes para los casos de indisciplina reiterada.

Articulo 126°.- E] despido como sancidn se produce al configurarse o fundarse en causa justa
relacionado con la conducta o capacidad del trabajador, de acuerde al procedimiento
establecido en €l RIT y en concordancia con lo establecido por los dispositivos iegales vigentes,
correspondiéndole esta facultad al Gerente General.

Articulo 127°.- Los funcionarios y trabajadores no seran responsables en aquellos casos en
que el acto irregular resultante, el dafic o perjuicio, se habria producido de todas maneras, adn
cuando el funcionario no hubiera hecho o dejado de hacer Ja conducta imputada como causal
de responsabilidad.

Asimismo, tampoco serdn responsables por aquellos actos realizados en cumplimiento de
mandato judicial © como consecuencia de informacion errada emitida por funcionario padblico en
el ejercicio de sus funciones; sin perjuicio de que en este (ltimo caso, se comunique a la
autoridad competente para el inicio de las investigaciones a que haya lugar contra el
funcionaric emisor-de la informacian.

Articulo 128°.- Los trabajadores comprendidos en infracciones al Cddigo de Etica de la
Funcién Ptblica v al Codigo Marco de Etica de los trabajadores de las Empresas del Estado,
serén sometidos al procedimiento estabiecido en el Codigo de Efica y Conducta del Fondo
MIVIVIENDA S. A..

Articulo 129°.- Se podré amonestar por escrito a los trabajadores que incurran en las
siguientes faltas siempre que se entienda gue son leves:

a) Realizar deficientemente o incumplir las tareas propias de su cargo o aquellas que se
le encomienden.

b} Desperdiciar en forma notoria materiales u oiros elementos de produccién o de
servicios en las funciones asignadas.

¢) Ejecutar irabajos particulares no autorizados dentro del horario de trabajo.

d) Exceder el tiempo de tolerancia mensual, a partir de Ia segunda vez en el ano.

e) Ingresar sin autorizacién alguna a recintos def Fondo MIVIVIENDA S. A. en el que esté
prohibido el ingreso de personas no autorizadas.

f) Ejecuter actos que puedan poner en eventual riesgo o peligro la salud y la vida de sus
compafieros o afectar los intereses del Fondo MIVIVIENDA S. A.

g) Portar cualquier clase de arma de fuego, explosivos o analogos en &l centro de trabajo sin
estar debidamente autorizado para ello.

‘h) Llevar a cabo cualquier tipe de propaganda politica en el centro de trabajo.
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s)

Manipular equipos contra incendio cuando no exista la necesidad de hacerlo.

Dedicarse a participar de cualquier manera en juegos de azar o hacer apuestas o
actividades semejantes dentro del centro de trabajo.

Ausentarse del centro de trabajo sin permiso.

Disminuir intericionalmente el ritmo de trabajo o suspenderio en forma intempestiva.

Faltar el respeto a los trabajadores y/o terceras personas.

No prestar colaboracion cuando su Jefe inmediato y/o superior jerdarquico y/o companeros
de trabajo se lo soliciten para lograr el cumplimiento de los cbjetives laborales.

Se le haya amonestado anteriormente, en forma verbal, por 12 misma jalia leve o
relacionada con ésta.

Utlfizar los permisos por comisién de servicios para fines distinfos a aguellos que ia
sustentaron.

Dar uso indebido al correo electronico como al servicio de Intemet proporcionado por el
Fondo MIVIVIENDA S. A., no respetando las normas internas del caso.

No cumplir con las normas internas establecidas por el Fondo MIVIVIENDA S.A, enlo
relacionado al Manual para la Prevencién de Lavado de Activos y del Financiamiento del
Terrorismo del Manuzl del procedimiento del sistema de Prevencién de Lavado de Activos
y del Financiamiento del Terrorismo, del cédigo de conducta para fa prevencién de lavado
de activos ylo del financiamiento del terrorismo, asi como los manuales o Documentos
Internos establecidos por el FMV S.A., en materia de prevencion de lavado de activos y del
financiamiento del terrorismo.

Cualquier otra falta similar a las indicadas anteriormente que, a juicio del Fondo
MIVIVIENDA S. A., amerite una amonestacion escrita.

Articulo 130°.- Son causales de suspensién sin goce de haber, siempre gue no revistan
gravedad o estén calificadas como faltas graves por la legistacion, las siguientes:

a)
b}

¢}
d)
e

f)

g)
h}

= 2

j

K}

1}

Tener como antecedente tres (8) amonestaciones escritas durante el semestre.

Reslizar negligentemente las tareas propias de su cargo o aquellas que se le encomienden,
causando perjuicio temporal o permanente al Fondo MIVIVIENDA S_ A,

Negarse en forma expresa o tcita a realizar una labor propia de sus funciones en el Fondo
MIVIVIENDA S. A. encomendada por su Jefe infediato ¢ supérior jerarquico.

Disponer de los bienes del Fondo MIVIVIENDA $. A. en beneficio propio y/o de terceros.
Presentarse bajo los efectos del alcohol o drogas que alteren su conducta -nomnal,
considerandose automaticamente, como ausencia injustificada la asistencia del trabajador
en tal estadoe.

Ingerir o fomentar el uso de bebidas alcohdlicas en el centro de trabzjo.

Provocar, amenazar u obligar a pelear a ofro trabajador en el centro de trabajo.

Dar cualquier clase de informacion referida a asuntos del Fondo MIVIVIENDA S. A . queno
sean de dominio pilblico, sin estar autorizados para ello o dar informes malintencionados
que perjudiguen al Fondo MIVIVIENDA S. A,

Permitir a personas ajenas al Fondo MIVIVIENDA S. A. el acceso a informacion confidencial
o aquella que tenga el cardcter de no pdblica.

Intimidar o estimular a los compafieros de trabajo para lograr objetivos ajenos a los del
Fondo MIVIVIENDA S. A. o cometer actos que contravengan la normativa interna y/o
disposiciones legales que regulen al Fondo MIVIVIENDA S. A.

Falsear o falsificar documentacion scbre el trabajo, datos personales o de cualquier
naturaleza, a favor o en contra de personas ajenas al FONDO MIVIVIENDA £. A., otros
trabajadores y/o a su favor.

Faltar de palabra, de cualquier forma de expresién verbal o hechos a otro trabajador en el
centro de trabajo, previa investigacion.

de Administracién (€) Legal
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m} Negarse a cambios de colocacion o fraslado efectuado de acuerdo con lo establecido en el
presente RIT y en las normmas legales vigentes.

n) Distribuir y/o introducir propaganda politica 0 de cualquier indole en &f centro de trabajo, asi
como recolectar firmas para listas de adhesion.

¢) Daar por negligencia y/o culpa los equipos o mobiliarios del Fondo MIVIVIENDA 8. A.

p) Publicar, introducir yfo distribuir volantes y/o cualquier otro medio de comunicacion escrita,
conteniendo expresiones que atenten contra el buen nombre del Fondo MIVIVIENDA S, A. vy
de sus trabajadores en general,

Q) Serreincidente en cualguiera de Jas faltes a que se contrae el anticulo anterior,

1) Extraviar y ocultar documentos o equipes que le sean entregados o asignados a su custodia
y responsabilidad para el desempen¢ de sus funcicnes.

s} Beincidir © mantener en situacién de incurnplimiento ¢on las nommas intemas establecidas
por el Fondo MIVIVIENDA S.A., en lo relacionado al Manual para la Prevencién del Lavade
de Activos vy de! Financiamiento del Terrorismo, del manual del procedimiento del sistema
de Prevencion de Lavado de Activos y/o del Financiamiento del Terrorismo, asi como los
Manuales o Documentos intemos establecidos por el FMV 8.A. en materia de prevencion
del lavado de activos y del financiamiento del terrorismo.

f} Cualguier ctra falta similar a jas indicadas anteriormente que, a juicio del Fondo
MIVIVIENDA S. A., amerité una suspension.

Articulo 131°.- Se entiende por faita grave 2 la infraccion del trabajador de los deberes esenciales
que emanan del contrato o del vineulo laboral, de tal manera que sea irracional la subsistencia de la
relacién laboral.

Se consideran faltas graves, que dan lugar al despido, las siguientes:

a) El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el guebrantamienio de la
buena fe laboral, la reiterada resistencia a las érdenes relacionadas con las labores, la
reiterada paralizacion intempestiva de labores y la inobservancia del RIT aprobado que
revistan gravedad.

b) Registrar la asistencia de otro trabajador.

¢) La disminucién deliberada vy reiterada en el réndimiento de las labores o del volumen o de la
calidad de produccion, verificada fehaciememernite;

d) La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que-se encuentran
bajo su custodia, asi como la retencidn o ufilizacién indebidas de los mismos, en beneficio propio
o de terceros, con prescindencia de su valor;

@) El uso o entrega a terceros de informacién reservada del empleador; la suétraccién o
utilizacién no autcrizada de documentos de la empresa; fa informacidn falsa al empleador
con la intencion de causarle perjuicic u obtener una ventaja; v la competencia desleal;

f} Laconcurrencia refterada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, y aungue no sea reiterada cuando por Ja naturaleza de la funcion o del
trabajo revista excepcional gravedad;

g) Los actos de violencia, grave indiscipling, injuria y faltamiento de palabra verbal o escrita en
agravio de! empleador, de sus representantes, del personal jerdrquico o de otros
trabajadores, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de €l cuando los
hechos se deriven directamente de la relacion laboral.

h) El dano intenciondl a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos,
documentacién, materias primas y demés bienes de propiedad de la empresa o en posesion
de esta;

i) El abandono de trabajo por mas de tres (03) dias consecutivos, las ausencias injustificadas por
mas de cince dias en un periedo de freinta dias calendario o mas de quince dias en un periodo
dée cierto ochenta dias calendario, hayan sido o no sancionadas disciplinariamente en cada
caso, la impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por ef empleador, siempre que se hayan
aplicado sanciones disciplinarias previas de amonestaciones esciitas y suspensiones.
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) Reazlizar o presentar al FMV informacion, documentos o declaraciones falsas, a2 efectos de
cumplir con el Alto Nivel de Integridad en materia de Prevencidn del Lavado d Activos y del
Financiamiento del Terrorismo.

Ky Transgredir el deber de reserva, poniendo en conogimiento de cualquier persona, enfidad u
organismo, bajo cualguier medio o modalidad, el hecho de que alguna informacion ha sido
solicitada por la UIF-Pend ¢ proporcionada a esta o que se esta hdciendo un andlisis ©
indagacién de situaciones de lavado de activos y/o financiamiento del terrorismo, asi como
revelar la identidad del Oficial de Cumplimiento, de forma directa o indirecta

) Obstaculizar o pretender impedir Ja labor del Organismo Supervisor en las visitas de
inspeccion.

m) No permitir o no brindar las facilidades necesarias para que el Oficial de Cumplimiento, los
auditores intemos, las sociedades de auditoria externa y/o empresas cdlasificadoras de
fiesgo cumplan las responsabilidades que les corresponden en materia de prevencion de |
lzvado de actives y del financiamiento del terrorismo de fmanera adeciada y oporuna.

n) No comunicar al Oficial de Cumplimiento, conociendc o pudiendo presumir, gue
determinado cliente esta realizando una operacion inusual o de lavado de activos de
financiamiento del terrorismo.

Articulo 132°.- Para la evaluacién de la falta, el Jefe superior jerarquico o el inmediato superior
podra solicitar un informe referencial a la Jefatura de Recursos Humanos respecto de los
antecederites del legajo personal del trabajador; asimismo debera otorgar al trabajador el
derecho de defensa.

Asimismo, emitira un informe conteniendo la evaluacién y calificacién de los hechos en
términos razonables asi como la acreditacion de los mismos, con la propuesta de imposicion de
la sancién de amonestacion escrita por parte del superior jerarquico y/o de suspension o
despido por parte de la Gerencia General.

De considerar que el trabajador debe ser sancionado con una suspension o despido, el Jefe
superior jerarquico o el inmediato superior, la Jefatura de Recursos Hurnanos, la Gerencia de
Administracion o Iz Gerencia General, segin sea el caso, podran solicitar la opinidn de la
Gerencia Legal z fin de determinar la misma, para su pesterior aplicacion o implementacién.

Articulo 133°.- Las responsabilidad administrativas resultantes de los informes y/o exdmenes
especiales elaborador por el Organo de Control institucional o de cualquier otro érgano
conformante del sistema nacional de controles, deberan ser comunicados al personal
comprendido en los mismos, a través de la carta de imputacion de cargos elaborada por el
Departamento de recursos Humanos en coordinacién con la Gerencia Legal, a fin de obtener
los descargos correspondientes debidamente documentados en un plazo improrrogable de
cinco (5) dias habiles, los mismos que seran evaluados por el jefe de recursos humanos en
coordinacién con la Gerencia legal, a efectos de determinar si se superan 0 no las
responsabilidades sefialadas en los Informe y/o Exdmenes especiales antes mencionados.

De no superar las responsabilidades a las que se hacen alusion en el parrafo anterior, se
informara de ello a la Gerencia general, a fin de que califique la falta cometida y defina la
correspondiente sancion a aplicar.

En caso de superar las referidas responsabilidades, se archivara el caso, dejando evidencia de
la dogumentacion que sustenta tal situacidn.
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Articulo 134°.- En el caso del incumplimiento de la norma de la ley de contrataciones del
estado Yy su reglamento por parte de los trabajadores y de los miembros del comité especial
que participan en los procesaos de contrataciones y/o adquisiciones de bienes y servicios, se
aplicaran, de acuerdo a su gravedad, las sanciones establecidas en la ley de la materia, sus
normas reglamentarias y directivas que emita el OSCE u organismo que [o sustituya.

Articulo 135°.- En las sanciones que apligue el Fondo MIVIVIENDA S.A. son independientes

gae;t:-quellas que pudieran derivarse en el ambito civil o penal de acuerdo ala naturaleza de la

OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS E INCENTIVOS

Articulo 136°.- El Fondo MIVIVIENDA 8. A. podra ctorgar disfintivos y/o recordatorios a los
trabajadores més destacados, en reconocimiento de acciones excepcionales o de calidad
extracrdinaria, relacionadas directamente con la funciones de los trabajadores o con las
actividades de la Entidad, asimismo, por asistencia, permanencia, puntualidad y labor
desempenada, siempre que este trabajo se encuadre en las siguierites condiciones:

a) Constituya ejempleo para todos los trabajadores.

b) Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales.

¢) Redunde en beneficio de fa Institucion y de su area de trabajo mediante sus acciones e
iniciativas innovadoras

d) Mejore la imagen del Fondo MIVIVIENDA S. A. en la sociedad.

Articulo 137°.- De todo reconocimiento se generard una constancia o copia, segin sea e
caso, para su archivo en el legajo personal, en calidad de mérito para el trabajador.

Articulo 138°.- Los trabajadores que denuncien el incumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente RIT, en el Codigo de Etica de Ia Funcién Publica y su reglamento, ¥
en el Cédigo de Etica y Conducta del Fondo MIVIVIENDA S. A., que sean debidamente
comprobadas, se hardn merecedores a los Estimulos e Incentivos previstos en el presente
capitulo,

CAPITULO X1l

ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS

Articulo 139°.- En el caso de que un trabajador se considere lesionado en sus dérechos por
alguna medida, orden o aplicaciéon de alguna norma o dispesicion, formulara su reclamo ante
su jefe inmediato.

Articulo 140°.- En aquellos casos en gue el asunto planteado no fuera resuelio por el jefe
inmediato, el trabajador podré solicitar la atencion necesaria de la Jefatura de Recursos
Humanos. Cuando en estas instancias no obtuviera [a solucidn, podra recurrir a la Gerencia
General.
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Articul_o 141°-- El reclamo ante la Autoridad Administrativa de Trabajo yfo Judicial pone fin al
procedirmiento interno en el Fondo MIVIVIENDA S. A.

CAPITULO XIV

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO O ACOSO
SEXUAL

Articulo 142°.- El acoso u hostigamiento sexual es una conducta indebida no acorde con la
dignidad humana vy contraria a la convivencia al interior del Fondo MIVIVIENDA 8. A. El Acoso
Sexual se define como una forma de discriminacion basada en el sexo, consistenie en la
conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual no deseado y/o rechazado por la
persona agraviada, realizada por una persona (vardn o mujer) que se aprovecha de su posicion
de autoridad o jerarquia (denominado hostigamiento sexual tipico) cualquiera sea la forma
juridica de esta relacion o entre pares (denominado hostigamiento sexual ambiental), es decir,
con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcion, nivel remunerativo 0 anaiogo
y que tal conducta atenta con e! desempeno aboral de un trabajador o crea una intimidante,
hostil u ofensivo ambiente de trabajo, que afectan su dignidad asi como sus derechos
fundamentales.

Articulo 143°.- Ambito de aplicacion.

Comprende a todos los trabajadores, empleador, funcionarios, al personal de direccién ¢ de
confianza, convenios de modalidades formativas (De aprendizaje, practica profesional, de
capacitacién iaboral juvenil, ete.) y trabajadores de empresa de servicios.

Articulo 144°.- Elementos consfitutivos minimos que configuran el hostigamiento o acoso
sexual:

d) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es ccondicién a través del cual la
viciima accede, mantiene o modifica su situacion laboral, coniractual o de otra indole.

e) El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que
conllevan a afectar a la victima en cuanto a su situacion laboral, contractual ¢ de otra
indole.

f) La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una
persona, interfiriendo en el rendimiento en su trabgjo creando un ambiente de
intimidacion, hostil u ofensivo.

Articulo 145°.- En el Fondo MIVIVIENDA S. A. serén consideradas, especialmente como
conductas de acoso sexual las siguientes:

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

b) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita ¢ explicita una conducta no
deseada por la victima, gue atente 0 agravie su dignidad. _

¢) Repetidas insinuaciones sexuales, chistes o0 bromas o piropos obscenos con contenido
sexual, conversaciones o comentarios con términos vulgares de corte sexual ©
lenguaje lascivo, u otros comentarios ofensivos sexuales.
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d) Contenido en cartas, notas, facsimiles (faxes), correos electrénicos, graffiti, revistas,
fotos, calendarios u ofros de una naturaleza sexual,

e) MNombres degradantes sexualmente orientados,

f) Persistentes atenciones o proposiciones indecentes o sexuales no deseadas y
rechazadas.

g) Piropos, silbidos, y otros sonidos o gestos de sugerencia sexual.

h} Exfﬁbicjén a través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resuiten
insoportables, hostiles, humillantes v ofensivos para la victima, tales como fotos
pornograficas, calendarios, caricaturas y otro material sexual en el lugar de trabajo.

i) Conmcm fisico obligado o mal acogidos, toques, palmadas, rozar, pinchar, besar,
acariciar, dar masajes, apretar, apegarse y hacer cosquillas con intencién sexual y no
deseados por la persona agraviada.

J)  Obstruir intencionalmente el paso de la persona agraviada, con intencién sexual.

k) Llamadas telefénicas de contenido sexual.

) Miradas lascivas reiteradas con contenido sexual.

m) Ejercer actitudes de presién o intimidatorias, con la finalidad de recibir atenciones o
favores de contenido sexual, o para reunirse o salir con la persona agraviada.

n) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas de acoso sexual.

0} Todo comportamiento con contenido sexual, que implique la afectacion psicolégica de
la persona agraviada y que dé por resultado un arnbiente hosti.

La presente enumeracion es solamente referencial, pudiendo existir otras practicas posibles de
ser categorizadas como de hostigamiento 0 acoso sexual.

Articulo 146°.- De la Reserva y confidencialidad del Proceso de Investigacidn

Todo trabajador (a) de la Entidad que sufra o conozca de hechos indebidos definidos como
hostigamiento ¢ acoso sexual por este RIT, tiene derecho y obligacion de denunciarlo a Ja
Jefatura de Recursos Humanos.

Las deniincias serén framitadas y diligenciadas con absoluta reserva y confidencialidad. La
publicidad sdélo procede para la resolucion o decision final.

Articulo 147°.- Procedimiento de cese de hostigamiento u acoso sexual
El trabajador podra presentar su denundia, el mismo que deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

a) La denuncia deberd ser interpuesta ante la Jefatura dé Recursos Humanos, pudiendo
ser de forma verbal o escrita, debiendo seiialar los nombres y apellidos completos del
denunciante u hostigado, el cargo que ocupa en la Empresa y cudl es su dependencia
jerarquica; el nombre del denunciado u presunto hostigador, una relacion detallada de
los hechos materia de la denuncia, en o posible indicando fecha, Horas, testigos,
adjuntando documentos de ser el caso, y finalmente la fecha y firma respectiva.

b) En caso que la queja sea contra la Jefatura dé Recursos Humanos, la denuncia debera
interponerse anie la Gerencia de Administracion.

¢) La Jefatura de Recursos Humanos correrd trastade inmediatamente de la denuncia al
denunciado dentro del tercer (3) dia dtil de presentada. Previamente a lo antes
expuesto y para asegurar la eficacia de la Resolucién final y Ia proteccién a la victima,
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Se podra solicitar y/o dictar medidas cautelares, las cuales deben ajustarse a la
intensidad, proporcionalidad ¥ necesidad, y que pueden ser:

Rotacién del presunto hostigador.

Suspensién temporal del hostigador.

Rotacién de la victima, a soliciud de Ia misma.

Impedimento de acercarse a la victima o a su entorno familiar, para lo cual se

debera efectuar una constatacion policial al respecto,

Asistencia psicoldgica u otras medidas de proteccion que garanticen ia integridad

fisica, psiquica y/o moral de Ia victima

d) El supuesto denunciado cuenta con cinco (5) dias (tiles, contados desde ej dia
siguiente de la notificacién de presunto acoso sexual para presentar sus descargos.

AN NN

Puede presentar Jas pruebas que considere pertinentes, hasta antes que se emita la
Resolucién final. Las pruebas que podran presentarse son entre otras:

v Declaracion de parte y/o tesfigos.

v Documentos pliblicos o privados.

¥ Grabaciones, correos elecirénicos, mensajes de texto telefénicos, fotografias,
objétos, cintas de grabacion, entre otros.

v’ Pericia psicoldgica, psiquiatrica forense, grafotécnicas, andlisis bioldgicos,
quinticos, entre otros.

v Cualquier otro medio probatorio iddneo.

e) LaJefatura de Recursos Humanos correra traslado de la contestacién al denuniciante y
debera poner en conocimiento de ambas partes todos los documentos y pruebas que
‘S€ presenten.

f} La Jefatura de Recursos Humaros cuenta con 10 dias habiles para realizar las
investigaciones que considere necesarias a fin de deferminar ) acto de hestigamiento
sexual, de acuerdo 2 los critetios establecidos en el RIT y en concordancia con la Ley
N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento sexual y su Reglamento.

g) La Jefatura de Recursos Humanos podrd imponer medidas cautelares durante e
tiempo que dure el procedimiento, las que incluyen medidas de proteccién para la
victima.

h) La Jefatura de Recursos Humanos contard con 5 dias habiles para emitir una
Resolucién motivada que ponga fin al procedimiento intemo.

) En caso se determine la existencia del acto de hostigamiento sexual, las sanciones
aplicables dependeran de la gravedad de los hechos y podrén ser:

¥ Amonestacion verbal,
v Amonestacién por escrito.
v Suspensién; o,

v" Despido.

En caso la denuncia recaiga sobre la autoridad de mayor jerarquia, personal de direccion o
confianza, el procedimiento interno no resulta aplicable, teniendo el trabajador el derecho a
interponer una demanda judicial por cese de hostilidad o solicitar ung indemnizacién ‘por parte
del empleador, de acuerdo con el articulo 35 en concordancia con el artictio 38 del Texto Unico
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Ordenado del D, Leg, N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
Decreto Supremo N° 003-97-TR.

En este supuesto, no es exigible la comunicacién al empieador por cese de hostilidad dispuesto
por el articulo 30 del D. S. N° 003-97-TR.

Articulo 148°.- Procedimiento para solicitar una indemnizacién
El trabajador victima de hostigamiento sexual tiene la potestad de accionar el cese dgl
hostigamiento sexual o de dar por terminado ¢l contrato de trabajo v en este ditimo supuesto
solicitar 2l juez el pago de una indemnizacion por parte del empleador, independientemente de
los beneficios sociales que le correspondan, de acuerdo a lo establecido el articulo 38 dal
Texto Unico Ordenado de Ia Ley de Productividad y Competitividad.

Para tales efectos, el hostigamiento sexual sera considerado como acto de hostilidad
equiparable al despido, conforme al articulo 30 del Texto Unico Ordenado de Ia Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

En caso que el juez considere fundada la demanda, dispondra el pago de ta indemnizacion.

Articulo 149°.- Derechos de trabajadores sancionados

Los trabajadores sancionados con despido por acto de hostigamiento sexual tienen expedito su
derecho a interponer una demanda judicial por nulidad de despido o de pago de indemnizacién
por despido arbitrario, sujetandose a lo dispuesto por jos articulos 29 y 35 del Texto Unico
Ordenado de Ja Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Articulo 150°.- Plazo de caducidad

El plazo para presentar la denuncia de cese de hostigamiento sexual o demanda judicial por
cese de hostilidad o pago de indemnizacion por despido arbitrario es de 30 dfas calendario,
contados a partir del dia siguiente de producido el dltimo acto de hostigamiento o indicio del
mismo, conforme & lo dispuesto por &l articulo 36 de! Texto Unico Ordenado de la Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

Articulo 151°.- La falsa denuncia: consecuencias _

Cuando Ia denuncia de hostigamiento sexual es declarada infundada por resolucién firme, es
un requisito de procedibilidad que quede acreditada la mala fe del denunciante, la cual facultard
al perjudicado a interponer las acciones judiciales pertinentes y el presunto hostigado

{denunciante) queda obligado a pagar la indemnizacion que fije el juez.

Asimismo, el empleador por el mérito de la sentencia firme que declare infundada la denuncia
de hostigamiento por acoso sexual, puede resolver justificadamente el contrato de trabajo.

CAPITULO XV
SEGURIDAD, HIGIENE Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 152°.- Durante Ia labor diaria, todo trabajador estz obligado a protegerse a si mismo,

a sus comparieros de trabajo, implementos e instalaciones de la Institucidn contra teda clase de
siniestros y riesgos.
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Para este efecto los frabajadores se encuentran
normas de seguridad que establezea el Fondo MIVIVIENDA 8. A.

obligados a observar y cumnplir con todas las

MIVIVIENDA S. A. proporcionari las medidas necesarias para

garar)t::mr y salvagugrdar la vida e integridad fisica de los trabajadores y en general dara

Articulo 154°.-

a)

Los trabajadores deberan observar las reglas siguientes:

Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que ia Institucién le hubiere proporcionado

para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad,

pablicos.

Conservar ordenadas y limpias las oficinas Y zonas de trabajo.
Presentarse aseado y correctamente
Cumplir y exigir el cumplimiento de la Ley N° 28705 que prohibe fumar en locales

vestido.

No utilizar maquinarias o equipos para los que no estén capacitados.
Observar los avisos de seguridad.

Desconectar y-guardar maquinas o equipos de trabajo al concluir las labores.
No dejar documentacién confidencial en los escritorios o similares.

i} Usar correctamente los Servicios Higiénicos, en resguardo de Ia salud e higiene de los

trabajadores,

n

Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otrg

situacion de inminente peligro en Ia Institucion.

Todos
mereciendo sancion
trabajadores.

Articulo 155°.~

los trabajadores estan obligados a cumplir con las medidas antes sefaladas,
quienes las infrinjan o pongan en riesgo la vida v la salud de los

El Fondo MIVIVIENDA S. A. proporcionard a los trabajadores, equipos ©

implementos de seguridad necesarios cuando la naturaleza de sus funciones asi lo requiera.

Estos implementos son de
2 las instrucciones recibida

propiedad de la Entidad y seran usados por el trabajador de acuerdo
S,

Articulo 156°- Los trabajadores no deberdn manchar, ni pintar las paredes y puertas del
centro de trabajo, ni hacer inscripciones, ni Ppegar volantes, afiches o similares,

Articulo 157°.- Cuando las circunstancias lo requieran, el
disponer la realizacién de exdmenes médicos con la finalidad

Fondo MIVIVIENDA S. A. podra
de preservar |2 salud, prevenir al

personal de cualquier tipo de enfermedad, asi como detenminar las aptitudes fisicas y siquicas
de sus frabajadores. Estando prohibido que el Fondo MIVIVIENDA 8. A. exija la prueba de VIH
o la exhibicion del resultado de ésta, al momento de contratar trabajadores, durante la relacién
laboral o como requisito para continuar en el trabajo.
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Articulo 158°- Los trabajadores estan obligados a informar a Ja Gerencia de Administracién
sopre cugﬂqurer Iu_ga‘u:o condicién de trabajo inseguro o peligroso que pudiera detectar, para
evitar dafios y perjuicios a sus Propios intereses y a la integridad fisica de sus compafieros de

labores.

Articula 159‘.-_ No estd permitido el ingreso de vendedores, cobradores, ni de ofras perscnas
por asuntos ajenos a la institucion, salvo que cuenten con la autorizacién respectiva del
Gerente correspondiente, conforme a las disposiciones que establezea |a Entidad.

Articulo 160°.- Cuando fas cireunstancias o requieran, e trabajador enfermo o accidentago
debe ser conducido de inmediato a ESSALUD o al centro médico mas cercano.

Articulo 161°.- Los trabajadores estan obligados a asistir a las charlas y practicas que el

Fondo MIVIVIENDA S. A.

emergencia.

programe con Ia finalidad de preparar al personal para casos de

Articulo 162°.- Se prohibe a los trabajadores operar, conducir o refirar de las instalaciones del

Fondo MIVIVIENDA S. A.

equipos, maquinas o vehiculos que no les han sido asignados, salvo

autorizacion expresa de la Gerencia correspondiente,

Articulo 163°.~ Ningin articulo o documento, que no sea personal, puede ser retirado de las
instalaciones del Fondo MIVIVIENDA S. A., sin la debida autorizacién escrita de la gerencia o

jefatura correspondiente.

Articulo 164°.- Los trabajadores del Fondo MIVIVIENDA S. A. tienen Ia obligacién de
someterse a los diversos sistemas de control, seguridad, registro y vigilancia que se implanten
con fines de seguridad y proteccion de las instalaciones. En consecuencia, facilitaran Ia revision
de paquetes, bolsas, vehiculos u otros cuando le sean requeridos.

CAPITULO Xvi

MEDIDAS SOBRE EL VIH Y SIDA Y PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION POR
DISCRIMINACION Y/O VIOLACION DE SUS DERECHOS EN EL CENTRO DE TRABAJO

Articulo 165°.- E| Fondo MIVIVIENDA S. A. declara como politica y objetivo fundamental en el
centro de trabajo la prevencién y control de la progresion del Virus de Inmunodeficiencia
Humana (VIH), el Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA) y las infecciones de

transmisidn sexual {ITS),
conocimiento y conciencia

a fin de gue todos los trabajadores de la Entidad tormen real
sobre estos temas y se conviertan en medios de difusion, primero

interno-laboraf y posteriormente en el hogar Y su entomo social; asi como la proteccion de los
derechos laborales v la erradicacién de todo tipo de discriminacién contra las personas real o
supuestamente ViH-positivas. _

Entre las principales politicas y objetivos a implementar por Ia Jefatura de Recursos Humanos

se tienen las siguientes:

a) Realizar campanas informativas una vez al afo sobre el VIH/SIDA vy las IETS en gl
centro de trabajo, a través del dictado de charles a cargo de profesionales en el tema
asi como mediante su difusidn por medios -escritos, las cuales estaran orientadas a
prevenir y controlar su progresién en ios trabajadores y sus familias.
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Para garantizar la autonomia de la volu
pruebas del ViH y sus resultados,
MIVIVIENDA $.A., o por otro que és
¢) Los trabajadores con VIH/SIDA pu
desempenar sus obligaciones. Es
discriminacion por ser portador del

laboral fundado en esta condicién.

d) Emadicar el rechazo, esti
ViH-positivas en el centr
todo acto discriminatorio

ntad del trabajador v la confidencialidad de las
estas pruebas no seran realizadas por &l Fondo
te vinculado econémicamente a ésie.

eden seguir laborando mientras estén aplos para
nulo el despido def trabajo cuando la causa es la
VIH/SIDA, asi como todo acte dentro de Ia relacion

gma y la discriminacion de las personas real o supuestamenie
© de frabajo. El Fondo MIVIVIENDA S.A. considera falta iaboral
de un trabajador real o supuestamente VIH-posttivo.

e) Implementar las medidas necesarias que garanticen la seguridad y salud en el trabajo,
para la proteccién de los trabajadores en tomo al VIH vy SIDA.

f) Los trabajadores que hayan d
enfermedad, de conformidad
pension de invalidez, |a Jef

ONP o la AFP respectiva,

g) Adoptar medidas que garanticen el ap
afectados a consecuencia del VIH
realizacion de los tramites ante ESSAL

Articulo 166°.- El trabajador real ¢ supuestamente VIH-
condicion podra presentar su reclamo ante el Fonde MI
siguiente procedimient
a) Presentar su reclamo ante la Jefatura de
debiendo sehalar los nombres

ocupa en el Fondo MIVIVIEND
nombre del supuesto discrimina
reclamo, en lo posible indicando

el caso), y consignando |a fecha

esarrollado el SIDA, y que como consecuencia de dicha
con la normatividad vigente, califican para obtener una
atura de Recursos Humanos realizara el tramite ante la

Ov0 y asistencia a los trabajadores infectados o
y SIDA, mediante el zpoyo psicolégico v ia
UD para lo obtencion de los medicarnentos.

positivo que es discriminado por dicha
VIVIENDA S.A., teniendo en cuenta el
0, el cual serd llevado a cabo con absoluta reserva y confidencialidad:
Recursas Humanos, de forma verbal o escrita,
y apellidos completos del reclamante, el cargo que
A S.A. y la unidad orgénica a la cual pertenece, el
dor, una relacién detallada de Jos hechos materia del
fecha, horas, testigos (adjuntando documentos de ser
y firma respectiva, en caso el reclamo sea por escrito.

b) En caso que el reclamo sea contra la Jefatura de Recursos Humanos, éste debera
interponerse ante la Gerencia de Adrinistracion.
¢} La Jefatura de Recursos Humanos o Ja Gerencia de Administracién, de ser el caso,

correra traslado de éste al supuesto d
presentado el reclamo. Previamente
Resolucion final vy la proteccién a la

iscriminador dentro del tercer (3) dia dtil de
al traslado y para asegurar la eficacia de la
supuesta victima de discriminacion, se podra

solicitar y/o dictar las siguientes medidas, las cuales deben ajustarse a la intensidad,
proporcionalidad y necesidad de su realizacion:

v Rotacion del supuesto discriminador.
¥ Rotacién de! reclamante, a solicitud del mismo.

¥ Asistencia psicoldgica u otras medidas d

fisica, psiquica y/o moral dej reclamante.

e proteccién que garanticen la integridad
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d) EJ SUpuesto discriminador cuenta con cinca (5) dias dtiles, contados desde e dia
siguiente de la notificacidn del presunto acto de discriminacidn para presentar sus
descargos. '

€) La Jefatura de Recursos Humanos o la Gerencia de Administracién, de ser el caso,
correra traslado de la contestacién al reclamante y debera poner en conocimiento de

necesarias a fin de determinar ia ocurrencia del acto discriminatorio.

0) La Jefatura de Recursos Humanos o Ia Gerencia de Administracién, de ser gl caso,
contara con cineo (05) dias hébiles para emitir una Resolucidn motivada gue ponga fin
al procedimiento interno, Ia cual tendra caracter confidencial y de conocimiento sdlo
entre ias partes involucradas.

h) En caso se determine la existencia del acto discriminatorio, las sanciones aplicables
dependeran de Ja gravedad de los hechos y podran ser:

v Amonestacién verbal.
¥ Amonestacion por escrito.
¥ Suspensién:; o,

v Despido.

Articulo 167°.- En o o previsto por este procedimiento de reciamacién son de aplicacion
supletoria las disposiciones establecidas en el Capitulo XV sobre procedimiento de
investigacién y sancién del hostigamienio o acoso sexual, en lo que resulte aplicable.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA.- EI Fondo MIVIVIENDA S. A. se reserva el derecho de dictar normas y
disposiciones que complementen, amplien y/o adecuen el presente RIT, a fin de mejorar sy
conocimiento y aplicacion.

El presente RIT podrd ser modificado conforme se dispone en el articulo 4° del Decreto
Supremo N° 039-91-TR.

SEGUNDA.- Los casos no previstos e infracciones a normas laborales, morales o éticas que
imperen en el:Centro de Trabajo, o que regulen el desenvolvimiento armdnico de las relaciones
laborales, no contemplados expresamente en e presente RIT, serdn resueitos en cada caso,
atendiendo a 1as cifcunstancias, antecedentes u otros aspectos pertinentes, aplicandose los
principios de razonabilidad, buena fe, equidad y Justicia; en concordancia con las disposiciones
consiitucionales y normas vigentes,

TERCERA.- Los procedimientos disciplinarios iniciados antes de la vigencia de este RIT,
continuaran su tramite seglin las normas con las cuales se iniciaron. Los procedimientos

disposiciones.

Jefe de la Oficina
de Planeamiento Prospectiva
y Desarrollo Organizativo

Gerente Gerente
de Administracién (e) Legal
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DISPOSICION FINAL

PRIMERA.- El presente RIT tiene vigencia a los tres (3) dias posteriores a su presentacién ante
la Autoridad Administrativa de Trabajo, debiendo ser distribuido previamente a los trabajadores,
a fin de que tomen conocimiento de la norma que regula su actuar en el Fondo MIVIVIENDA
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