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Artículo 13º.- En el ejercicio del derecho indicado en el párrafo anterior, corresponde a la Administración del CVH, entre 
otras facultades: 

a) Determinar la organización general, asf como dietar y modificar el Reglamento Interno de Trabajo. 
b) Celebrar contratos de trabajo por tiempo indeterminado, sujetos a modalidad y a tjEiffipo parcial, sin limitación 

alguna. 
e) Acordar con el trabajador la extensión del periodo de prueba, · 
d.) Acordar las remuneraciones de sus trabajadores. 
e) Determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades, as! como crear nuevas categorías de 

clasificación o eliminar las que· consideren inconvenientes, sin más limitaciones que las señaladas en los 
dispositjvos legales vigentes. · 

f) Establecer la jornada de trabajo as( como los turnos y horarios de trabajo •. 
g) Acordar el pago y/o compensación de horas extraordinarios de trabajo con una sobretasa mínima de 25% del 

'valor de la hora ordinaria. . 
h) Fijar la oportunidad de descansos a semanales y vacacionales. 

Articulo 12º·· Es derecho exclusivo de la Administración del CVH, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y 
disponer las actividades del personal en el centro de trabajo, estableciendo políticas destinadas a la consecución de sus 
objetivos, observando las disposiciones legales vigentes. 

CAPITULOUI 
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EMPRESA 

Articulo 9°.- En todo caso, el Centro Vacacional Huampaní, exigirá que Jos postulantes acrediten su capacidad laboral, 
11\ técnico y/o profesional, así como honestidad e inexistencia de impedimento legal alguno para poder laborar. 

~@ s.q~ 
i:> - Al incorporarse al servicio del Centro Vacacional Huampaní, el trabajador recibirá instrucciones sobre el 

~az::~Jtiórario y ta jornada de trabajo, condiciones en que se preste el servicio, medidas de seguridad, responsabilidades, y forma 
pago de re remuneraciones, uso del documento de identificación personal y en general, sobre todos aquellos aspectos 

que estén intimamcnte vincuJ8dos con Ja labor por Ja cual se les ha contratado, así como también de las disposiciones de 
orden administrativos que el trabajador deberá observar durante la vigencia del vínculo laboral. • 

Articulo 11°.- El personal que ingrese estará sujeto al período de prueba y a la ~ión y fonnaliz.ación del mismo, 
según lo establecido en la normatividad laboral y administrativa que rige al Centro Vacacional Huampaní. 

Datos Prevísionales (Sistema Nacional de Pensiones o Sistema Privado de Pensiones). 
Copia de la Partida de Matrimonio (cuando corresponda). 
Copia de las Partidas de Nacimiento de los Hijos (cuando corresponda). 
Título, Diploma o Certificado de Estudios, según corresponda. 
Certi.ticado de trabajos anteriores. 
Certificado de Ingresos y Retenciones del trabajo anterior. 
Certificado domiciliario. 
Certificado de Antecedentes Policiales, Judiciales y Penales. (o Declaración Jurada invocando Ley 
de Simplificación Administrativa), y Otras Declaraciones Juradas previstas en la normetívídad 
vigente. 
Cumplir con cualquier otra formalidad que exija LA EMPRESA para la selección y cosíratación de 

~· personal, cuando así lo considere conveniente. · ss« 
~
J~~~. ~ información; datos y documentos proporcionados por los trabajadores deberén ser verdaderos. En caso de constatarse 

~- alguna información o dato falso, se procederá a la resolución del contrato, previo cumplimiento de las formalidades de 
~ •. :;->;. ~ 

Ley. 

• • 
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Artfcnlo 17°.-También coostituyen obligaciones de los trabajadores del Centro Vacacional Huampsní, todos aquellos de 
similar naturaleza y alcance, pues las que anteceden tienen sólo carácter enumerativo. 

Artkulo 18".- Queda expresamente prohibido a los trabajadores: 

a) Ningún trabajador por propia determinación podrá cambiar de tumo o día de descanso designado por 111: empresa, 
sin previa autorización. 

b) Dedicarse durante la jornada de trabajo a atender asuntos personales y otros que no estén vinculados con la 
ejecución de las labores para las cuales han sido contratados. · 

e) SuprlmX!o por Resolución N° 1.8 de Fecha 06--01-2012. . 
d) Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con El Centro Vacacional Heampaní, a través de 

los diversos medios de comunicación, salvo quienes así hayan sido eXpresamente y por escrito autorizados por la 
Administración del CVH. 

aquellos que no siendo propiedad de la empresa estén bajo su custodia, salvo casos en que el desgaste de tas 
mismas derive del uso normal 

l) Comunicar dentro de 48 horas, por escrito a la Jefsfura de Personal, cualquier cambio o variación de la 
'información de orden personal (teléfono, estado civil. nacimiento y/o fallecimiento de hijos y otros}, que 
proporcionaron al Centro Vacacional Huampaní, en la oportunidad en que fueron cvntratados. · 
Inhibirse de hacer ingresar a las instalaciones aparatos y/o artefactos ajenos a su puesto de trabajo. 
S~ QU<: el personal bajo su dirección cumpla con sus obligaciones laborales y contractuales evitando la 
pérdida de tiempo y el desperdicio de materiales que perjudiquen a Ja Empresa. 

o) Tratándose de cambios domícílísrios, si el trabajador no cumpliera con poner en conocimiento de- la empresa su 
nuevo domicilio, El Centro Vacacional, no será responsable por la correspondencia que pueda dirigir al 
trabajador. 

p) Tratar respetuosamente y con cortesía a sus superiores. compañeros de trabajo y público en general, por 
• consiguiente, les está prohíbido cualquier forma de trato que implique una falta ~ respeto o actos de naturaleza 

análoga o similar, que puedan perjudicar la buena imagen del Centro Vacacional Huampaní, 
q) Tratar amable y cortésmente a las personas ajenas al Centro Vacacional Huampaní, con las que tuviera que 

alternar, por la función que desempeñe, 
r) Comunicar oportwwneote a sus jefes y superiores inmediatos sus iniciativas y/o sugerencias para incrementar la 

eficiencia en el trabajo, así como la productividad. 
s) Conducirse en todo momento bajo los principios de: Buena Fe, Cortesía. Lealtad, Honradez, Justicia y Respeto 

Mutuo. . 

e) Cooperar con las demás áreas, en los esfuerzos comunes que el trabajo demande para alcanzar niveles de 
• productividad a favor de ta empresa. 

d) Cumplir y respetar las disposiciones que los agentes de seguridad puedan dictar, en ejercicio de sus funciones. 
e) Guardar absoluta reserva sobre aquellas actividades, asuntos, gestiones, y documentos, que por su naturaleza 

sean de carácter reservado o confidencial. 
f) Cumplir puntualmente con los horarios establecidos, debiendo registrar individual y oportunamente su ingreso Y 

su salida 
g) Usar en el centro de trabajo el documento de identificación laboral. (Fotocheck). 
h) Usar en el centro de trabajo el Carnet de Sanidad; en los casos que corresponda. 
i) Presentarse en su lugar de trabajo correctamente vestidos y guardar la debida compostura durante la jornada de 

trábajo, velando en todo momento por la buena imagen de la empresa. 
j) Usar los uniformes, que según loS cases se les proporcione, debiendo mantenerlos en buen estado de limpieza y 

presentación. 
k) Cuidar y usar de manera adecuada los útiles de trabajo, mercaderías, herramientas, instrumentos, equipos, etc, 

que se le puedan haber proporcionado para la realización de sus labores, de tal modo. los trabajadores 
responderán permaneaternente por la pérdida y/o deterioro de tos bienes de propiedad de la empresa o efe 
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lnfo~es y Rese.'Vas: Carretera Central Km. 24.5 - Chadacayo / Av. República de Colombia {ex Av. Central) 7i0 - San Isidro 
Telfs: 497- 1008 / 358--1481 / 49M 738 / 221-8483 s 

E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_ cvh@speedy.com.pe / Página Web. www.cvhuampani.com 

Artículo n·.- Los trabajadores están obligados a respetar y cumplir la jornada y horario de trabajo que fije la empresa; 
deberán marcar sus respectivas tarjetas de control de asistencia en ropa de trabajo, antes. y después de su jomada dimía. 
Así mismo, los trabajadores que usan ropa de trabajo, obligatoriamente deberá utilizarla dentro de las instalaciones del 
centro de trabajo. · 

: Lunes a Viernes de 09:00 am, a 18:00 p.m . 
: De 08:00 a.m. a 16:00 p.m, 
: De 07:00 a.m. a 15:00 p.m. 

Turno I : De 08:00 am. a 16:00·p.m. 
Turno Il : De 13:00 p.m, a 21 :00 p.m. 

Oficina. Activo Fijo y Archivo 
.A.Jmacén y Carpinterla 
Jardinería y Limpieaa 
Mantenimiento 

: De 07:30 arn, a 10:30 a.mJ12:30 p.m. a 1.5 p.mJ1&:30 p.m. a 21:00p.m. 
: De 15:00 p.m, a23:00 p.m. 
: De 09:00 a.m. a 17:00 p.m. 

GANSO DE ORO 
Tumo de Mo:m 
(Lunes a Miércoles) 
(Jueves· a Sábado) 
(Domingo) 

D) LOGÍSTICA 

Mozos 
(Sábado a Martes y F~)_ :De 07:30 a.In,.1!J0:30 ~!.Il· /12:30 p.m a 15:~0 p.mJ18:30 p.m a 21:00 p.m. 
Miércoles a Viernes ¡,..··Tumo I : De 07:00 am, a 1s:00p~:--· · .. > 

\,. _tµm~ !L; .... Do.J ~;º-o 2,m. ~,:Z.~ :~ .pJP ... / 

: De 06:00 a.m. a 14:00 p.m. 
Tumo I : De 08:00 a.m. a 16:00 p.m. 
Tumo I! : De 13:00 p.m, a 21:00 p.m .. 

Tumo I : Da 08:00 am, a 16:00 p.m. 
Tumo II: de 13:30 p.m, a21:00 p.m. 

Oficina 

A) GERENCIA ADMINlSTRA TIV A. CONTABILIDAD, 
VENTAS, TESORERiA Y PERSONAL Lunes a Viernes de 09:00 am a 18:00 p.m. 

B) ALOJAMIENTO Y CONVENCIONES 
Recepción Tumo I : De 07:00 am, a 15 p.m, 

T~ II : De 1S:OO p.m. a 23:00p.m. / 
Tumo m. De 23:00 p.m. a 07:00 a.m. / 

Cuartelería y Lavandería : De 08:00 am, a 16:00 p.m, 
Convenciones : De 07:00a.m.a15;00 p.m. 

C) ALIMENTOS Y BEBIDAS 

CAPÍTULO V 
JOR.lliADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA 

"~º ""~'%;. Artículo21º.- Es facultad del Centro Vacacional Huampaní, fijar la duración de la jornada de trabajo, de los tumos y 
~ GeRENCA 'i\horarios dentro de los cuales debe cumplirse, así como la forma y modalidad de !a prestación de las labores, dentro de 
'~~.e.'; i criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades del centro de trabajo. La jornada de trabajo se fija teniendo 

&i-'1 11.: en censideracíée el Iímite previsto en la Ley. · · 
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10 
lnfo~es y Reservas: carretera Central Km. 24.5 ~ Chadacayo / Av. República de Colombia (ex Av. Central} 71 O - San Isidrc 

Telfs: 497-1008 / 358-1481 / 497-1738 / 221-8483 
E-mail: ventas@cvhuampani.com J Ventas_cvh@speedy.com.pe /Página Web. www.cvhuampani.com 

Artículo 44º.· El otorgamiento de permisos y/o licencias por motivos particulares es facultad de la Admbistración del 
CVH. y su autorización est:srá sujeta a las necesidades propias del trabajo y a las limitaciones establecidas. 

Articulo ~5°.- los permisos podrán ser concedidos a criterio del Jefe de Área, visto bueno de la Jefatura de Personal y 
necesariamente la autorización del Gerente Admirustrativo, respetando· las normas y procedimientos específicos 
establecidos en la norma interna eepecíñea, 

Al'tkulo 46º •• El otorgamiento de licencias es facultad de la Gerencia de Administración y para su 'ccncesión deberá tener 
en cuenta la norma ~ específica para dichos casos, el presente Reglamento, les Convenios y la Legislación Laboral 
~gente. . 

Artfeulo 4r.- La lieencia por citación expresa de la autoridad judicial, militar o policial, cuando corresponda, se 
encuentra condi.cionada a la acredítación por el trabajador del requerimiento o notificación del documento oficial 
correspondiente, c.omprendiendo el término de coocurrencia más el término de distancia. 1 . 

Artfs;~lo 486.- Los permisos para el cumplimiento de cita de atenclén médica e los hospitales de ESSALUD, serán 
autoriz.adas con anticipación de 24 horas antes de la fijada para la cita. Estos permisos se concederán a la presentación de 
la respectiva tarjeta de cita médica y se justificarán con la constancia de ateoción otorgada pro el médico tnmm.te. 

CAPITULO VI 
LICENCIAS Y PERMISOS 

.A@ulo 430.- Las inasistencias por enfermedad deberán ser comunicadas a la Jefatura de Personal, máximo al día 
sigui~te de ocurrido el hecho. De encontrarse imposibilitado el trabajador, podrá un familiar alcanzar el CerJificado de 
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITI-&Salud) a la Administración. Todo caso deberá ser ~ con 
certificado expedido por EsSa!ud o aquel que emita el médico particular, ·considerándose este último como válido 
siempre y cuando se encuentre visado por Áre:3. de Salud, para su posterior canje ante EsSSlud. 

Artículo 42°.- La calificación de una ausencia no sólo tendrá efectos para determinar si el trabajador tiene o no derecho a 
percibir su remuneración sino también iniciar en el cómputo del record vacacional y de inasistencia para efectos de lo 
estipulado en las disposiciones legales vigentes. . 

Artículo 39".- El tiempo óe refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo, los trabajadores dispondrán d un tiempo 
necesario para tomar su refrigerio, en horario comprendido entre las 12:00 p.m. a 12:45 p.m.; sin embargo, podría 
presentarse casos excepcíonales que por necesidad de servicio. el refrigerio sea fijado en horario distinto por la 
Administración del Centro Vacacional Huampení. 

~: Artículo 40° .- Los trabajadores tornarán su refrigerio de.11tro del horario establecido y en los ambientes destinados por la 
~~~· dministmción del CVH. -~ • 'S<i,,.q: ~?;::~ Artícglo 419.- Cuaiquier inasistencia, independientemeu.te de las ;-~msas que la. cr.gine debe ser comunícada de inmediato 

al Jefe de Área y éste a su vez a la Jefatura de Personal. A efectos que tome las medidas que correspondan, sin que ello 
justifique la ausencia. Queda claramente establecido que la Administración del CVH, sólo abonará la remuneración del 
trabajador en los casos de inasistencia cuando las disposiciones legales así !o exígen, siempre y cuando la misma sea 

~~o VA~ justificada reservándose la Administración del CVH la facultad de calificar las pruebas que el trabajador presente para 
~ tales efectos. 

Arfü:ulo 37°.- Si por razones de trabajo o de fndole personal el trabajador tuviera que retirarse de su puesto de trabajo, 
pero sin hacerlo del centro de trabajo, debe ponerlo en conocimiento de su jefe inmediato o de la persona responsable, 
indicando las razones que justifiquen su ausencia y el lugar al que se dirige. 

At1ículo 38°.- El control de asistencia y puntualidad, será efectuado directamente por los jefes inmediatos, mediante la 
observacíén de la concurrencia y permanencia del personal a sus órdenes durante las horas de trabajo, debiendo mantener 
informada al área de Personal de tal. control. 

.. . 
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Artículo 7?l.- El personal que tenga a su cargo, implementos. equipqs, útiles, muebles y enseres, herramientas de trabajo, 
documentos, expediente. etc, y esté próximo a salir de vacaciones, deberá entregarlos a su jefe inmediato, previo 

Artkpl? 11•.- La Administración del CVH, no permítíré la acumulación de vacaciones, salvo siti.iaciones· excepcionales. 
En estás casos se procederá. estrictamente de acuerdo con la legislación. vigente. 

Artículo 72°.- La Adritinistración del CVH, se reserva el derecho de dar vacaciones en forma masiva, al personal de úna~'-- 
o más áreas. cuando ias necesidades de la gestión operativa así lo exijan si más limitaciones que las señaladas. en la 
legislación pertinente. . 

Artfglo 7fr.- La Administración del CVH, no dará trámite a las solicitudes del personal por adelanto del descanso 
vacacional, salvo en situaciones excepcionales. La empresa se reserva el derecho de aprobar o desaprobar dichas 
solicitudes. ( 

( 

Artículo 69..- La Administración del CVH, no dará trámite a las solicitudes del personal pnr adelanto de la remuneración 
vaca(;iOP.al, porqoo ésta será pagada sólo al momento en que cada trabajador haga uso de su descanso físico y para que el 
espíritu y objetivo de esta remuneración no pierda sus efectos si se considera en épocas distintas. 

( 
( 

Articulo 68°.- La Administración del CVH. cumpliendo estrictamente con los dispositivos legales vigentes, y siempre y 
cuando medie acuerdo con el trabajador, se reserva el derecho de convenir la reducción del descanso físico vacacional, 
máximo hasta 15 días consecutivos. 

( 

Articalo 65°.- Cada trabajador debe hacer uso efectivo de su derecho vacacional en el curso del afio siguiente al 
cumplimiento del record anual de asistencia. La Administración del CVH dará e! trámite correspondíente respetando la 

""""'--JI""""' ortunidad del goce de descanso vacacional y la programación formulada en el rol anual de vacaciones; salvo los casos 
eepciénales o~os en las necesidades del trabajo que se mencionan en el artículo siguiente. 

t M ¡:.¡ Artículo 66°.- Las fechas establecidas en el rol vacacional podrán ser modificadas por la Administración del CVH, 
cuando existan razones que así lo justifiquen en orden a un interés de productividad y normal desenvolvimiento de 

· $'~ ~~!.;i':::: actividades en el centro de trabajo. ,. 
U-1,_~f.:\ • 

.._., ~~,·/Articulo 67°.- ~preferencia, la modificación del rol anual de vacaciones debe plantearse con una anticipación de 15 
~/ días a la fecha en que debía hacerse efectivo el descanso vacacional, a efectos que tanto La Administración del CVH, 

como el trabajador tomen las providencias del caso. 

( 
( 

a) La inasistencia por accidente de trabajo o enfermedad profesional, 
b) Los días de inasistencia por enfermedad debidamente comprobada hasta por sesenta (60) días. 
e) El descanso pre y post natal. 
d) Ausencia en los días feriados no laborales. 
e) ( 

(' 

Artfcuio 22•.- Todo trabajador tiene derecho a 30 días de descanso vacacional remunerado después de cada año completo 
de servicios, ~revio cumplimiento de los requisitos establecidos por Ley. 

CAPITULOVHI 
VACACIONES 

( 

< A ~ L ';;< 
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Articulo so=.- La Administración del CVH, en cumplimiento de la legislación laboral vigente y de acuerdo con Ja 
actividad que realiza, podrá adoptar las medidas de seguridad ocupacional pertinentes, a fin de preservar la vida, salud y 
seguridad de sus trabajadores, así como del medio ambiente y de terceras personas. 

\. 
( 

CAPITULO X 
SEGURIAD E HIGIENE OCUPACIONAL 

( 
( 

Articulo 79°.- La Administración del CVH, podrá asimismo establecer y efectuar cualquier otra modalidad de 
movimiento de personal, además de las indicadas en el articulo anterior, por cuanto estas son solamente enumerativas, 
más no limitativas. 

(culo 77".- Del articulo 74º se deriva que es derecho de la Administración del CVH, la instrucción y aplicación de 
~' uevos métodos de trabajo y ea concordancia con los artículos 74º y 75º, es su prerrogativa realizar Jos movimientos del 

P personal necesarios para la implementación de los mismos. . 

-~\~'1•~1,~. Articulo 78°.- Para una mejor administración de los recursos humanos de acuerdo con el enunciado en Jos artículos 756, 

~ A _; z ~ \ 76º y 77° y con la finalidad de asegurar la prestación de sus servicios en forma eficiente la Administración del CVH, 
'-< L ' , • ' podrá efectuar los siguientes movimientos de personal: . 

"'G:: MPP-"'' Rotación de puestos, en forma periódica individual o global, bajo las especificaciones siguientes: ·· 
h) Aquella que implica cambio de responsabilidades y funciones. 
i) Aquella que se efectúa si originar cambio de responsabilidad y funciones, obligando solamente a cambiar el 

área o lugar de trabajo. 
j) No obstante por la necesidad del servicio o emergencia, podrá destinarse eventualmente al trabajador a un 

puesto de menor categoría sin que ello signifique disminución del sueldo o salario básico. 
Transferencia o traslados, la que se lleva a cabo en forma individual que implica o no ~ cambio 
permanente de funciones del trabajador, o por necesidades de la empresa dentro de una misma área o lugar 
de trabajo o de un Jugar o área de traba.jo a otra. 
Comisión, es la acción por la cual se destina al trabajador para llevar a cabo determinada actividad del 
Centro Vacacional Huampaní, en distintas dependencias, o instituciones, en relación directa con el trabajo 
realizado, 

( 

( 
( 

( 

Articulo 75°.- La Administración del CVH, como consecuencia del artículo anterior, se reserva el derecho administrativo 
~e 'l!;>.;;-'lc,. de determinar los puestos, sus títulos, deberes y responsabilidades, así como desarrollar y/o asignar a los trabajadores en 
~~~f s puestos idóneos, como resultado de las recomendaciones Úcnico- administrativas de las funciones especializadas y sin 
":~~ ás limitaciones que las que señalan los dispositivos vigentes sobre esta materia. 

""r1A;:,?ri:·. 
Articulo 76º.- Es derecho de la Administración del CVH, transferir a un trabajador a diferentes puestos cuando lo 
considere necesario dentro de su operación, buscando como objetivo el desarrollo y la aplicación del potencial humano 

VAC"'i: ara una mejor productividad sin más limitaciones que las establecidas por la legislación laboral respectiva. 
o 

CAPITULO IX 
A.~o '<'A~~o MOVIMIENTO DE PERSONAL 

~ ~ Artículo 74°.- Es derecho exclusivo de La Administración del CVH, planear. Organizar. Coordinar, dirigir, orientar y 
.,..~' controlar las actividades del personal en el centro de trabajo. 

( 
( 

inventario de los mismos; así como también, un informe sítuacíonal de las actividades inherentes a su cargo, antes de 
hacer uso del descanso vacacional. 

( 

Ministerio · 
de Et"fuc~ción ,' . , · •.. ~ . ~ 
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a) Utilizar persoealmeete el casillero, caso contrarie y de comprobar t.>ti!ización de terceros, se obliga a devolverlo 
a la Administración en un lapso no mayor de 24 horas; se deja claramente establecido que el otorgamiento del 
casillero es de responsabilidad del usuario. 

b) Ningún trabajador podrá ceder el uso del casillero a otro trabajador, únicamente la. Gerencia Administrativa del 
Centro Vacacional Huampaní, se encuentra facultada para dichos efectos, 

e) Mantener el casillero en buen estado de conservación e higiene. 
d) Facilitar el acceso a la Gerencia' Administrativa o quien a esta delegue para efectuar inspecciones periódicas, a 

fin de verificar el estado de conservación del casillero. 
e) Queda terminantemente prohibido acceder al casillero asignado durante la jornada laboral, caso contrario se 

aplicará sanción disciplinaria. 
f) Al concluir el vínculo laboral o cuando lo precise la Administración del CVH, deberá devolver el casillero, la 

empresa se reserva el derecho de ~ las acciones pertinentes, bajo responsabilidad del usuario conminado. 
g,) La Administración del CVH,. en uso de sus facultades administrativas, podrá modificar la ubicación de los 

casilleros. • 

Articulo 94'\- Son obligaciones de cada trabajador a quien le haya sido asignada un casillero: 

Articulo 91°.- Las habitaciones o casilleros se asignan a los trabajadores, exclusivamente para el aseo personal y cambio 
de uniforme o ·ropa de trabajo. Se encuentra terminantemente prohibido que los trabajadores pernocten en las 
habitaciones, sin la correspondiente autorización de la Gerencia Administrativa y por razones de imperiosa necesidad de 
servicio. 

~"/o.,, •.- Deberá guardarse en absoluta conservación e higiene el uso .de los servicios sanitarios, siendo de 
$ .,. abilidad solidaria cualquier acto en contrarío. l~ 1 

~+t't,. JA .,.,~ Articulo 93º.· Son obligaciones de cada trabajador a quien o quienes les haya sido asignada una habitación las siguientes: 

Utilizar personalmente la habitación, caso contrario y de comprobar utilización de terceros, s.e obliga e 
devolverla a la Admin.istración en un lapso no mayor a 24 horas, se deja claramente establecido que el 
otorgamiento de la habitación es de responsabilidad solidaria. 

b) Ningún trabajador o trabajadores sujetos a responsabilidad sclidaria, podrá ceder el uso de la habitación que les 
fuera asignada a otro trabajador, únicamente la Gerencia Administrativa del Centro Vacacional Huampaní, se 
encuentra facultada pa.ta dichos efectos. 

e) Las habitaciones no tienen carácter de exclusividad para un determinado trabajador, pudiendo ser estas 
compartidas hasta por tres trabajadores a criterio de la Gerencia Administrativa y dadas las condiciones de uso. 

~o~ d) Mantener en buen estado de conservación e higiene, todas las instalaciones y equipamiento de las instalaciones 
~~ asignadas, bajo respoosabilidsd solidaria por deterioro o pérdida. 
~~~ e)· Facilitar el acceso a la Gerencia Administrativa o quien a ésta delegue para efectuar inspecciones periódicas en 

los interiores de cada habitación, a fin de verificar el estado de conservación. 
f) Para los casos de fumigación, el ocupante u ocupantes de habitaciones, otorgarán facilidades pan la acción 

desocupándola íntegramente. 
g) Queda terminantemente prohibido utilizar la habitación asignada durante la jornada laboral. Caso contrario se 

aplicará sanción disciplinaria. 
h) Al concluir el vínculo laboral o cuando lo precise la Administración de! CVH, deberá desenvolverse la llave de 

la habitación así~ la empresa se reserva el derecho de adoptar las acciones pertinentes, bajo responsabilidad 
del usuario conminado, por los perjuicios que ocasione la indebida retención. 

i) La Administración del CVH, no es responsable de la desaparición de bienes personales gusrdados en las 
habitaciones. · 

CAPITULO XII 
USO DE LA HABITACIO:NES O CASILLEROS 
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b) La amonestación escrita, será aplicada por el Jefe de Personal, al amparo de informe evacuado por el Jefe 
inmediato, con conocimiento de la Gerencia Administrativa. 

e) La suspensión, será aplicada por Gerencia de Administración en coordinación con el área de personal, en 
función a la recomendación de la medida disciplinaria que se observe a criterio del jefe inmediato. 

d) Compete a la Gerencia General la aplicación de la separación definitiva de! trabajador en coordinación con la 
Gerencia de Administración y la Jefatura de Personal. 

~º\)[.>.~/. 

'¡ G \ Ameulo 1034.~ Las faltas en que puedan incurrir los trabajadores, así como las sanciones o medidas disciplinarias a que 
~ · ~ den lugar. de conformidad con el presente Reglamento, son independientes de las implicaneias y responsabilidades de 
áuAM carácter civil o penal que asimismo puedan derivarse. 

~i; ~m::~~04º.- Constituyen faltas laborales, entre otras cosas, que darán lugar a una sanción disciplinarla son las 

¡~. ,.,;. 
~~ <: a) No acatar las disposiciones de este Reglamento. 

~.: -:°)~· b) Negligencia en el trabajo; disminución intencional del ritmo de trabajo o suspensión intempestiva para atender 
asuntos.ajenos ai Centro Vaeecional Buampaní, 
Abandonar e! centro de trabajo dentro de la jornada ordinaria. 
No marcar la Tarjeta de Control de Asistencia al ingreso y salida, 
"Retirar y retener la Tarjeta de Control de Asistencia en .sil poder, 
incumplimiento o resistencia a curnpÍir las órdenes dispuestas por los jefes en relación a su trabajo. 
Faltar al trabajo sin justificación. 
Cambiar de tumo o día de descanso designado, 
Labo~ su día de franco sin previa autorización. 
Llegar tarde a su centre de trabajo o salir antes de la hora establecida sin la autorización correspondiente. 
Registrar su ingreso y no incorporarse a sus labores en forma inmediata. 
No reincorporarse a sus labores de inmediato después de haber concluido S!l refrigerio. 
Ausentarse de su puesto de trabajo, sin la debida autorización de su jefe inmediato superior. 
No guardar la debida compostura personal durante la jornada de trabajo. 
Dirigirse o responder de forma irreverente ante Funcionarios, Jefes de Área o compañeros de trabajo. 
Alterar los registros de control de asistencia. 
Alterar los registros administrativos. 
Marcar)a tarjeta de control de asistencia de otro trabajador, o permitir que otro marque la suya. 
No portar el documento de identificación laboral y carnet de Sanidad (cuando sea el caso). 
No usar los uniformes y/o ropa de trabajo en forma apropiada y correcta. 
No atender con cortesía prontitud, a todo servicio que solicite algún cliente o visitante del Centro Vacacional 
Huampaní. 

v) Falta de respeto, de palabra y/u obra, a algún diente o visitante del Centro Vacacional Huampaní, 
w) Descuido en la seguridad. en el trabRjo y los implementos asignados. . 
x) No usar los implementos de seguridad. 
y) Pintar paredes, pegar volantes o causar daño o destrucción de los bienes muebles ·o inmuebles del Centro 

Vacacional Huampmrl o del personal. 
z) Efecilmr activídades de carácter mercantil o atender asuntos ajenos al Centro Vacacional Huampaní en el centro 

y horario de trabajo. 
aa) Usar bienes .patrímoníales, materiales, equipos, herramientas, vehículos, etc., de propiedad del Centro 

Vacacional Huampaní, para fines ajenos al trabajo y en beneficio propio. 
bb) Desperdiciar en forma indebida materiales y otros implementos. 
ce) Desperdiciar en forma indebida elementos que por su naturaleza representen distribución o experdío áe 

alimentos y bebidas de propiedad del Centro Vacacional Huampaní, 
dd) Divulgar información confidencial de la empresa a través de cualquier medio de comunicación. 
ee) Emitir ~piniones o comentarios que desestabilicen a sus compañeros de trabajo. 

( 
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a) El trabajador presentará verbalmente a la jefatura que impuso la sanción la reconsidereción respectiva 
debidamente fundamentada dentro del término de 3 días calendario. 

Artícplo 111°.- Las recíamaciones personales sobre sanciones disciplinarias deberán presentarse con arreglo a las normas 
siguientes: 

a) El trabajador presentará a su jefatura. de departamento o jefatura de mayor nivel en las que directamente 
l2bora les reelamoa en fuim.a verbal a la brevedad posible •. 

b) Dichas jefatur...s atenderán y resolverán los reclamos de su competencía derivando los onos al área de Ja 
Jefatura de Personal, a fin de que ésta los resuelva o tramite su solución de acuerdo a la naturaleza del 
reclamo presentado. 

Artículo 1100 •• Las reclamaciones personales cuya naturaleza no sean de carácter disciplinarlo deberán presentarse y 
tramitase en arreglo a las normas siguientes: · 

Atlfeqkt 109°.- Todo trabajador tiene derecho de hacer llegar a Jos representantes del Centro Vacacional Huampaní las 
quejas o reclamaciones personales derivadas de sus relaciones laborales, que considere iesi6Y1 a.sus derechos, 

CAPITULO XIV 
RECLAMACIONES LABORALES 

obligadas, bajo responsabilidad a prestar apoyo necesario para la constatación de estos hechos, debiendo 
individualizarse en el acta respectiva a los trabajadores que incurran en esta falta. 

b) La disminución deliberada y reiterada en el rendimiento· de las labores o del volumen o de la calidad de 
producción, veriñcada fehacientemente o con el concerso de los servicios ínspectívos de Ministerio de Trabajo y 
Promoción del Empleo, quien podrá solicitar el apoyo del sector al que pertenece El Centro Vacacional 
Huampaní. . 
La apropiación consumada o frustrada de bienes o servicios del emplead« o que se encuentran bajo su custodia. 
asi como la retención o utilización indebida de los mismos, en beneficio propio o de terceros, con preseíndeecía 
de su valor. · 

e') El uso o entrega a terceros de información reservada del empleador, la sustracción o utilización no autorizada de 
~~·.¡o.v vt.~ documentos del Centro Vacacional Huampaní, .la información falsa del empleador con la intención de causarle 
(if"" · \· perjuicio u obtener una ventaja y la competencia desleal. 
\ • H- f e) La ccncerrencíe reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias estupefucientes y 

~~•.:?x•'~ aunque no sea reiterada cuando por naturaleza de la función o del trabajo revista excepcional gravedad, La 
• autoridad policial prestará su ·concurso para coadyuvar en la verificación de tales hechos. La .negativa. del 

trabaj2dor a someterse a la prueba correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho estado lo que 
se hará constar en el atestado policial respectivo. 
L9s actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o escrita en agravio del 
empleador. de sus representantes, del personal jerárquico o de otros trabajadores, sean que se cometan dentro del 
centro de trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven directamente de la relación 12boral. Los actos de 
extrema violencia tales como toma de rehenes o de locales que además podrán ser denunciados ante Ja autoridad 
judicial competente. 

g) El dado intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias. instrumentos, documentación, materias 
primas y demás bienes de propiedad del Centro Vacacional Huampaní o en posesión de ésta. 
El abandono de trabajo por más de tres días consecutivos, las ausencias injustificadas por más de cinco días en 
un periodo de treinta días calendario o más de quince días en un periodo de ciento ochenta días calendario, 
hayan sido o no sancionadas disciplinariamente en cada caso. La impnntuálidad reiterada, siempre que haya sido 
acusada por La Administración del CVH y que se hayan aplicado sanciones disciplinarias previes de 
amoneS.taciones escritas y suspensiones. 
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Artp?o 132º.-Todo trabajador real o supuestamente Yrn positivo que se sienta discriminado por cualquier trabajador 
dentro del área laboral podrá realizar su reclamo respectivo a la Jefatura de Recursos Humanos pera tomarse medidas disc 
tplinarias según al art. 1O1 del presente reglamento. 

.Anicukl l~W'.-Todo acto discriminatorio de cualquier trabajador hacia un trabajador real o supuestamente VlH positivo 
será considerado fatal laboral sancionándose según al art, 1 O I del presente reglamento. 

A.rtfcuto 129"~- El Centro Vacacional Ii.uampani no podrá exigir la prueba c.f:el Vlli o la exhibición de los resultados de 
esta, al momento de contratar trabajadores, durante la ~Iación laboral o como requisito para continuar el trabajo. 

Articulo 130°.- Para garantizar la autonomía de la voluntad del trabajador y la confidencialidad de la prueba de VIH y sus 
resnhados, estas ne pueden ser realizadas por e! Centro Vacacional Huampani . 

CAPITULO XIX 
DE LA CONFIDENCIALIDAD Y NO DISCRIMINACION 

Artícylg US:.- Periódicamente debe ef~arse reuniones, tanto con el personal jerárquico como con los demás 
trabajadores, para conocer los problemas laborales, adoptar medidas preventivas y para informar los asuntos refurentes a 
la marcha de la Empresa 

CAPITULO xvm 
REUNIONES CON EL PERSONAL 

rtieuk> 1'.U)º.- La Empresa pOdra con~·der premies a los trabajadores que destaquen por su puntualidad y desempeño, 
moviendo así la responsabilidad personal. 

Articplo 125°.- La Empresa incentivará al persona] que se destaque por su puntualidad y cumplimiento mediante 
felicitaciones y otras modalidad.es que considera pertinentes. · 

CAPITU"w X\T'.ú 
PREMIO E INCENTIVOS 

Amcnlc l:Mº.- Las becas que se otorguen, a través del centro con goce de haberes, obliga al trabajador al término de las 
mismas, a prestar servicios al centro, por el doble del tiempo que duró la beca, en caso contrario, estará obligado a Jr~~!f volver loo gastos que hayo. ocasionado el 1.1S0 de la beca. 

, 
. 

.+.;''''~'}. ~ ~ 
'"; rticulo 1 •.-La capacitación externa se efectuara previa selección de personal, competíbílízando las necesidades del 

,.:;:. centro y los premios y esnmuloe a que se haga acreedor el trabajador. · 

a. Internamente a través de cbarías.. mesas redondas, dinámicas en grupos, seminarios, comentarios y otros 
mecánicos de capacitación. 
A través de cursillos y cursos den instituciones especializadas nacionales 00.110 extranjeras. 

Articulo 122".- La Administración del CVH, en aplicación a las normas y procedimiento de capacitación de personal, 
desarrollará u ejecuta.'"á programas de capacitación: 
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