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CAPITULO I
GENERALIDADES

.- Bl presente Reglamento Interno de Trabgjo esteblece el conjunto de normas esenciales que regulan la
acién y el comportzmiento izborales de los trabajedores, propiciando, manteniendo y fomentando les buenss

institucionales y el presente Reglamento sefialan.

\ Articalo 2°. Las relaciones laborales enel Centro Vacacional Huampend, se basen en primordialmente, en el espirita de
" comprensién, armonfa y colaboracién que debe existir, entre los trabsjadores de todos los niveles, asi las normes

contenides en el presente Reglamento Interno de Trabajo alcanzan 2 todos los trabajadores sin distincién de ninguna
clase. .

Articnie 3°.- Todos los trabajadores estén en la obligacién de conocer el contenido del presente Reglamento Interno de
Xoirabajo y contar permanentemente con un ejemplar del mismo, su desconccimiento nd excluye 3l trebejador de su
hmmm En caso de pérdida, deberd soliciter Iz entrege de un nusvo ejemplar el que le seré facilitado en forma
s&gﬁn la norma estzblecida en dicho caso, Este nuevo ¢jemplar seré de cargo del trabejador.

Articulo 4°.- Todas y cada una de las notmas contenidas en el presente Reglamemo Interno de Trebajo tiene caricter
emumerative, més no asf limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempledas en ésts, el Centro Vecacionel
Huampam Ias resolverd en uso de su faculted de direccién con arreglo 2 lo que esteblezeen los disposiciones legales

CAPITULC I
ADMISIGN DE TRABAJADORES

Articulo 5°- El ingreso al servicio del Centro Vacacional Huampani, se realizers de acuerdo 2 l2s normas de seleccién
que establezea ja Empresa. Estén prohibidos de prestar servicios a 12 Empresa las personas que perciban sueldo o pensién
a cargo de cualquier entidad del sector piblico nacional, bejo resporssbilidad, salvo que provengan por funcionss de

i ensefianze. También es incompatible el ingreso de personal que perciba pensién de jubilacién bajo cualquier modalidad,
salvo que Iz deje en suspenso mientres lebore en 2 Empresa,

Artieyls 6°.- La contratacién del personal es de competencia directa y exclusiva de la Gerencia General de la Empresz, Ia
misma que se efectuard por intermedio de la Gerencia de Administracién. El régimen Iaboral del personsl que presta
servicios en el Centro Vacacional Huampani serd ¢l vigente pera la actividad privada.

Artienlo 7°.- La Administracién del CVH, contrate al personal que requiere para el normel y adecuado desarrollo de sus
actividades, bajo les siguientes condiciones:
) Contrato de trabajo 2 plaao indeterminado,

if) Contrato de trabajo sujeto a modalidad (3 plazo fijo), en estos casos, el contrato serd sometido 2 Ia
aprobacién de Iz Autoridad de Trabsjo en cumplimiento a lo dispuesto por las normes legales.

Articulo 8°- Para ingresar a laborar al Centro Vacacional Huampan el postulante elegido deberd:

@) Haber aprobado el proceso de seleccion respectivo.
b) Ser mayor de 18 afios.
¢} Presentar los siguientes documentos:
- Ficha de datos personales
. .= Copia de 2 Partida de Nacimiento.
- Copix de Libreta Electoral, DNK 6 Carné de Extranjeria.
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- Datos Previsionales (Sistema Nacional de Pensiones o Sistema Privade de Pensiones).

- Copia de Ia Partida de Matrimonio (cuando corresponda).

- Copia de les Partidas de Nacimiento de los Hijos (cuando corresponda).

- Titulo, Diplome o Certificado de Estudios, seglin corresponda.

- Certificado de trabajos anteriores.

- Certificado de Ingresos y Retenciones del trabajo amenor

- Certificado domiciliario.

- Certificado de Antecedentes Policiales, Judiciales y Penales. (o Declaracion Jurada invocando Ley
de Simplificacién Administrativa), y Otras Declaraciones Juredas previstas en la normatividad
vigente.

- Cumplir con cualquier otrz formalidad que exija LA EMPRESA parz la seleceién y contramclén de
persenal, cuando asi lo considere conveniente,

Artienio 9°.- En todo caso, el Centro Vacacional Huampan, exigird que los postulfantes acrediten su capacidad laborel,

\':4 téenico y/o profesional, asf como honestided e inexistencia de impedimento legal alguno para poder laborar.

so $0.- Al incorporarse al servicio del Centro Vacacional Huempeni, el trebajador recibirg instrucciones sobre el
grario y la jomada de trabajo, condiciones en que se preste ¢l servicio, medidas de seguridad, responsabitidades, y forma
pego de re remuneraciones, uso del documento de identificacion personal y en general, sobre todes aguellos aspectos
que estén intimamente vinculados con la labor por la cual se les ha contratado, asf como también de las disposiciones de

orden administrativos que el trabajador deber4 observar durante la vigencia det vinculo laboral.

Articulo 11°- Ef personal que ingrese estard sujeto al periodo de prueba y a la aprobacion y formalizacién del misme,
seglin lo establecido en le normatividad laboral y administrative que rige al Centro 'Vacacional Huampanf,

CAPITULO EHE
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

Axticulo 12°- Es derecho exclusivo de la Administracién del CVH, organizer, coordinar, dirigir, orienter, controlar y
disponer Ias actividades del personal en el centro de trabajo, estzbleciends politicas destinades a la consecucién de sus
objetivos, observando las disposiciones legales vigentes.

Artieylo 13°.- En el ejercicio del derecho indicado en el pérrafo anterior, corresponde a la Administracién del CVH, eatre
otras facultades:

2) Determinsr Ia organizaci6n general, asi como dictar y modificar el Reglamento Interno de Trabajo.

b) Celebrar contratos de trabajo por tiempo indeterminado, sujetos @ modalidad y a tiempo parcial, sin limitacién
, alguns,
¢ ) Acordar con el trabajador la exteasién de! periods de prusba. |

d) Acondar las remuneraciones de sus trabsjadores.

e) Determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y msponseb:hdadm, asi como crear nuevas categorfas de
clasificacién o eliminar las que consideren inconvenientes, sin més limitaciones que las sefislades en los
dispositivos legales vigentes.

f) Establecer Iz jornada de trabajo as{ como los turnos y horarios de trabajo. .

g) Acordar el pago y/o compensacién de horas extraordinarios de trabajo con una sobretasa minima de 25% del
‘valor de la hora ordinaria.

h) Fijar Iz oportunidad de descansos a semenales y vacacionales.

.

informes y Reservas: Carretera Central Km. 24.5 - Chaclacayo/ Av. Repiblica de Colombia {ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 /358-1481 /497-1738 /221-8483 4
E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pdgina Web. www.cvhuampani.com




i} Suspender el contrato de trabajo como sanciéa disciplinaria ai trabajador.

j) Conceder permisos y licencias a los trabqadmm

k) Dar por concluida la relacién laboral con el trabajador, en concordancia 2 los casos previstos en normatividad
vigente.

1) Cesar colectivamente por causas justificadas relacionadas con causas imprevisibles o inevitables, siguiendo el
procedimiento correspondiente 2 la Autoridad Administrativa de Trabsjo.

m) Opter por la jubilaciéh obligatoria de su trabajador siempre que se obligue a cubrir la diferencia entm pensién
que va a recibir el trabejador y el 80& de Iz ultima remumerecitn ordmana percibida por el trebajedor y a
reajustarla proporcionzimente.

SaQNAC,

' "%éﬁ&_m Soa obligaciones de la Adminisiracion del CVEL:
N

W a) Cumplir y velar por el cumplimiento de Ias disposiciones legales vigentes, el Reglamento Interno y demds
disposiciones ds orden interno.
b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes en materia ds segurided ¢ higiene.
c) Procurer la realizacién y desarrolio del trabzjador, en armoniz con los fines de le emprese.
d)- Disponer el pago de l2s remuneraciones respecnvas a sus trabajedores, en les condiciones, opommxdsd y lugares
establecidos.
€) Procurar a los trabajadores el suministro de los implementos y proteccién contra accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales en beneficio de su seguridad y szhud, asf como brindar las prestaciones de servicios
necesarios en materia de asistencia y bienestar social.
f) Otorgar a cada trabejador un documento de identificacién personal que lo acredite como tal.
g Dicter las disposicionss sobre el uso de la vestimentz que deben whilizar los trabajadores, segim Iz lebor que cada
uno desarrolle. ¥
i k) Prevenir, imvestigar y resolver los problemas laborales, de azuzrdo con los fines y objetivos de [a cmprcs..
i) Fecilitar canales regulares al trebajador para la formulecién de observaciones y reclamos.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 15°- Son derechos de los trabajadores del Centro Vacaciona! Huampan, los siguientes:

8) Percibir por la lebor efectuade, la remuneracién y bonificaciones que correspondan de acuerdo con los
dispositivos legales vigentes y las normes institucionales,

b) Ser informados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo.

c) Formular reclamaciones verbales o escritas cuando consideren vulnerados sus derechos laborales.

d) Ser tratado con todo respeto, cuplquiera sea su condicién o jerarquia.

¢) Proponer a través de los canales de comunicacién correspondientes, planteamientos e iniciatives que
constituyen e} mejoramiento de la eficiencia y productividad de 1a institucién.

f) Obtener su documento de identificacién personal del Centro Vacacional Huampanf.

g) Solicitar en cualquier momento certificado o constancia de trabajo.

Articnlo 16"~ Son obligaciones de los trabajadores del Centro Vacacional Huampeni, las siguientes:
8) Respetar y cumplir las disposiciones iegeles y/o convencionales, las normas contenidas en el presente
. Reglamento Interno de Trabajo, asf como todas aquelles disposiciones de orden interne que pueda dictar EI
Centro Vacacional Huampen, en el ejercicio de su facultad de directriz.

b) Cumplir con las funciones inherentes al puesto que desempefian, con honradez, lealtad, dedicacidn y eficacie, asf
como cumplir con las directivas que les pueda ser impartidas por sus superiores, para Ia correcta ejecucion de sus
labores para las cuales han side contratados, observando un comportamiento correcto durante la egecnclén de les
mismas.
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¢) Cooperar con las demss dreas, en los esfuerzos comunes que el trabsjo demende para aslcanzar niveles de
. productividad a favor de la empresa,
Cumplir y respetar las disposiciones que los agentss de seguridad puedan dictar, en gjercicio de sus funciones.
Guardar sbsoluta reserva sobre aquellas actividades, asuntos, gestiones, y documentos, que por su naturaleza
sean de cardeter reservado o confidencial.
Cumplir puntualmente con los horarios estsblecidos, debiendo registrar individual y oportunamente su ingreso y
su salida.
Usar ¢n el centro de trabzjo el documento de identificacion laboral. (Fotocheck).
Usar exn el centro de trabajo el Carnet de Sanidad; en los casos que corresponda.
Presentarse en su lugar de trabajo comrectamente vestidos y guardar la debida compostura durante la jornada de
trabajo, velando en todo momento por la buena imagen de la empresa.
Usar los uniformes, que segin fos casos se les proporcione, debiendo mantenerios en buen estedo de limpiezz y
presentacion.
Cuider y user de manera adecuada los dtiles de trabajo, mercederias, herramientas, instrumentos, equipos, .
que s¢ le puedan haber proporcionado pare la realizacidn de sus labores, de tal modo los trabajedores
responderén permeanentemente por la pérdida y/o deterioro de los bienes de propiedad de Ia empress o d&

aquellos que no siendo propiedad de la empresa estén bajo su custodia, salvo casos en que el desgeste de las

mismas derive del uso normal.

Comunicar dentro de 48 horas, por escrito 2 la Jefatura de Personal, cuzlguier cambio o variecion de la

informacién de orden personal {teléfono, estedo civil, nacimiento y/o fallecimiento de hijos y otres), que

proporcionaron al Centro Vacaciona! Husmpand, en Iz oportunidad en que fueron cuntratados.

Inhibirse de hacer ingresar a las instalsciones aparatos y/o artefactos ajenos 2 su puesto de trabajo.

Supervisar que ¢l personal bajo su direccién cumple con sus obligaciones laborales y contractueles evitando l2

pérdida de tiempo y el desperdicio de materiales que perjudiquen a la Empresa.

Tratindose de cambios domicilierics, si el trebejador no cumpliera con poner en conocimiento de l2 empresa su

nuevo domicilio, El Centro Vecacional, no serd responsable por la correspondencia que pueda dirigir al

trabajador.

p) Tratar respetuosamente y con cortesia a sus superiores, compafieros de trabajo y publico en general, por

* consiguiente, les esté prohibido cualquier forma de trato que implique unz faita de respeto o actos de natureleza

andloga o similar, que puedan perjudicar la buena imagen del Centro Vacacional Huampani.

@) Trater amable y cortésments a las personas ajenas al Centro Vacacional Huampeni, con las que tuviera que
afternar, por la funcién que desempefie.

r) Comunicar oporhnamente a sus jefes y superiores inmediatos sus iniciativas y/o sugerencias para incrementar la
eficiencia en ¢l trabajo, asi como la productividad.

s} Conducirse en todo momento bajo los principios de: Buena Fe, Cortesia, Lealtad, Honradez, Justicia y Respeto
Mutuo.

Articulo 17°.- También constituyen obligaciones de los trabajadores del Centro Vacacional Huempeni, todos aquellos de
simitar namralcm y alcance, pues las que anteceden tienen sélo cardceter enumerativo.

Articalo 18°.- Queda é:cprmmcnte prohibido a los trabajadores:

2) Ningin trabajador por propia determinacién podré cambiar de tumeo o dfa de descanso designado por la’empresa,
sin previa autorizacién.

b) Dedicarse durente la jorneda de trabajo a atender asuntos personales y otros que no estén vinculados con la
ejecucién de las labores para las cuales han sido contratados. '

c) Suprimide por Resolucién N° 18 de Fecha 06-01-2012,

d) Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con El Centro Vacacional Huampan, a trevés de

los diversos medios de comunicacién, salvo quienes asf hayan sido expresamente y por escrito autorizados por la
Administracién del CVH.
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Hacey valer su condiciéa de servidor del Centro Vacacional Huampani pare obtener ventajas de cuaiquier indole
ante terceros.

Ingre&rosahrdcllugaroecnmasmba;e eonpaqueﬁes,malemw,boimyotmssmstarcxpz&mmte
autorizados para elic. i
Ingresar intempestivamente a la Presidencie del Directorio, Gerencia General, Gerencia Administrative y
Organcs de Asesoramiento y Control Intemo, sin previa solicitud de permiso y auturizacién.

Ingresar sin previz autorizacidn 2 drees ajenas & su d&pendencxe, quedando ﬁnmmcntc autorizado el personal
que opera en ellas,

Reclomar pago de remuneraciones en horario distinto al publicado por la Jefatura de Tescreriz, siendo
considerado este acto de producirss, como abandono de puesto de trabzjo.

Retirar sin Ia debida autorizacion los bienes dei Centro Vacacional Huampani.

Manejer, operar, conducir y/o retirer de las instalaciones de El Centro Vacacional Huampani, equipes, méquinas,

. vehiculos, que no les ha sido asignados por ser ajencs 2 la gestién de los mismos, saivo autorizacién expresa ¥

0)

P)

D
3]
s)

%)
)
. V)
w)
)
b))

z)

previa dz le unidad correspondiente.

Fumar en los lugares donds les normas de seguridad y las normeas respectivas (Ley N°25357) esi lo indiquen.
Introducir bebidas aicohéiiczs y cualguier tips de droges en log lugeres y/o instalaciones del Centro Vacacional
Huampani.
Dorzmrdmm!a;omadadetabajoopr%entarseas‘xslabo"esenes:adodeemMaguezobajocicfectode
bebidas aleshélicas o sustancias estupefacientes.

Portar cualquier tipo de armas, con excepeién del personal de vigilancia, guardias o demés personas que tengan
bajo su responsabilidad 1a guardianfe, conduccién y/o manejo de dinero y/o valores pertenecientes 2 Ia empresa
asf como de las que estuvieran autorizadas por la direccidn de l2 empresa.

Leer periédico revistas, etc., &nmdelbomodemba;oconexeepclénd.eque'tzpodelmraomse
encuentra autorizada en razdn de la funcién que cumple el servidor de la empresa. .

Hablar en voz altz, gritar y en general hacer bulla y/o ruido, en los ambientes administrativos. :
Introducir en ¢l centro de trabajo, rediotransmisores, reproductores, reproductores de sonido o similares.

Utilizar medios informéticos pera la reproducci6n de mdsica o sonidos stmilares, bien sez en alta voz o medios
auditivos,

Fomenter durante la jornada de trebajo conversaciones, corillo, discusiones ylo reunionss de semdom,
intervenir en los mismos, distraer ]2 ateacién de los compafieros de trabajo. .

Dejar desperdicios, basuras en el puesto de trabejo, asi como materiales, cguipos, aperatos, enseres ylo
herramientas de tribajo en sitios o lugares distintos de los que les corresponds,

Rehuserse a firmar el cargo de recepeion de cualquier comunicecién dirigide al trabajador.

Dsjar encendidos equipos de oficina después de concluir con sus labores diarias.

Dejar abiertas las oficinas administrativas cuando no hay personal laborando en ellas.

Dar le direccién del centro de trabajo para cobranza, y otro requerimiento al trabajador por terceros, incluso citas
con estos y/o con familiares, ' '

Permanecer en ¢l centro de trabajo fuera de Iz jornada de trabejo, salvo autorizacién de l2 empresa.

ag) Atentar contra la moral y las buenas costumbres, asi como contra el normal desenvolvimiento de las actividades

del Centro Vacacional Huempant,

Articulo]9°.- El servicio telefénico y otros relacionados con el (Fax, Internet, etc.) son para uso exclusivo del trabajo. Su
utilizacién para asuntos de indole personal, se limitan & casos de seria nemxdad, previs autorizacidn del snpenor
jerérquico correspondiente.

f ’ Articyio 20°.- De modo general, también constituyen prohibiciones quedebensérmdasyobsewadssmmmente
por los trabajadores del Centro Vacacional Husmpani, los actos u omisiones que =atenten contra el normal
desenvolvimiento de las actividades, ya que las anteriores mencionadas sélo tienen carficter enumerativo,
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CAPITULOV
JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Q~°V"L"\\ Articalo21°- Es facultad de] Centro Vacacional Huampani, fijar la duracién de le jornada de trabzjo, de los tumos y

(4 fGERENCIA ’;horanos dentro de los cuales debe cumplirse, asi como la forma y modalidad de fa prestacién de las labores, dentro de

yi cntmos de rmneb?tdad y tcmendo en cuenta las necesidades del centro de trabajo. La _;omada de trabajo se ﬁja teniendo

.- Para efectos de horarics y turnos que rigen en ¢l Centro Vacacional Huampan, se esteblece lo siguients:

HORARIOS
A) GERENCIA ADMINISTRATIVA, CONTABILIDAD,

VENTAS, TESORERIA Y PERSONAL Lunes a Viemnes de 09:00 am 2 18:00 p.m.
B) ALOJAMIENTO Y CONVENCIONES
Recepcién Tummol :De07:00am aiSpm.
Tumo II : De 15:00 pan. a 23:00p.m.
Turno II1: De 23:00 p.m. 2 07:00 a.m. /
Cuarieleria y Lavanderia : De 08:00 am. 2 16:00 p.m.
Convenciones :De 07:00 2.m. 2 15:00 p.m.
C) ALIMENTOS Y BEBIDAS
Oficina Tumo I : De 08:00 em. 2 16:00 p.m.
Tumno H : de 13:30 p.m. 2 21:00 p.m.
Cocina
, Cafetero : De 06:00 2.m. 2 14:00 p.m.
Cocineros Tumo I :De08:00 a.m. & 16:00 pm.
Turne I : De 13:00 p.m. 2 21:00 p.m..
Restaurant
Mozos
(Stbado a Martes y Feriados) . :De07:30 am. 2 10:30 am. /12 30pm 2 15:00 p.m./18:30 p.m 2 21:00 p.m.

Miéreoles a Viernes - ’ Tumo I :De07:00am.2 lS'OOpegz 5
. Tumo II ; De 13:00 pm. 2 21:00 p.m.

; GANSO DE ORO
Tumo de Mozo
(Lunes a Miércoles) ) :De 07:30 am. a 10:30 2m./12:30 p.m. 2 15 p.m./18:30 p.m. a 21:00p.m.
(Jueves 2 Sébado) : De 15:00 p.m. 2 23:00 p.m. .
(Domingo) : De 09:00 am. a 17:00 p.m.
D) LOGISTICA
Oficing, Activo Fijo y Archivo : Lunes a Viernes de 09:00 a.m. 2 18:00 p.m.
Almacén y Carpinteria : De 08:00 a.m. a 16:00 p.m.
Jardineria y Limpieza :De 07:00 a.m. a 15:00 p.m.
Mantenimiento Tumo I :De08:00 2m. a 16:00 p.n.

Tumo Il : De 13:00}:.m. 221:00 p.m.

Articulo 23°.- Los trabsjedores estén obligados a respetar y cumplir Ia jornada y horario de trebajo que fije la emprese;
deberén marcar sus respestivas tacjetas de control de asistencia en ropa de trabajo, antes. y después de su jorneda diaria.
Asf mismo, los trabajadores que usan ropa de trabajo, obligatoriamente debers utilizarla dentro de les instslaciones del
centro de trabgjo.
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Articulo 24°- La tardanza es el hecho de registrar su asistencia después de la hora establecida para el ingreso. A efectos

de descuento, se deducird la tolerancia que, acumulada, no podré superar los 30 minutos &l mes, desconténdose el exceso

~_ del ingreso mensual de} trabajador. La tolerancia esté 2 efecto a descuento. Las tardanzas acumuledas durante el mes,

£ % descontadas por planilla, debiéndose aplicar la sancién disciplinaria gue corresponda. La tolerancia es concedida

& %610 para casos de retraso debido a causz intsmpestiva, por lo que no debe interpretarse como autorizacién parz establecer
\ $e

9 costumbre sistemética de Hegar tarde.
V  Artienlo 25°- En aquellos casos en que la natureleza de las lebores que deben prestarse asi lo justifiquen, ia
) Administracién del CVH, podré estzblecer una jornada y horario de trabejo, distinta a la sefialada en el Articulo 22°

Bn

z
,?: jArticulo 26°- Es politica de lz Administracién del CVH, que todas las actividades se cumplan dentro del horario
>/ establecide, no obstante se recurTiré 2 trabzjos en sobretiempo solamente en cesos de excepcidn, por recargo inesperado
de Isbores y otros imprevistos. :

Articulo 27°.- Se considera trabajo en sobretiempo a las horas reales y efectivas laboradas, previa eutorizacién de la
Gerencia General, visado de la jefaturs comespondiente, la Jefatura de Personal y la Gerencie Administrativa, que
excedan la jornada diaria esteblecida en Ia empresa.

Articulo 28°.- La labor en sobretiempo es facultativa, tanto pera la empresa en otorgerla como para el trabajador en
revla, no obstente ello, aguellos casos ds emergencia o de firerza meayor se espera del trabajador una colaborasién con
}2 empresa en la lzbor de sobretiempo si los hechos asf Io justificaran. Del mismo modo la Administracién del CVH, esté
facultada 2 suprimir la labor en sobretiempo en el momento que lo juzgue conveniente.

s Articulo 29°.- El trabajo en sobretiempo no podré ser utilizado para compensar faltas, permisos o tardanzas.

- JArticulo 30°.- E dfz del descanso semanal obligatoric o franco, seré fijado por la Administracién del CVH pudiendo ser
cualquier dfa de la semang, y estard sujeto a modificaciones o variaciones que por naturaleza permanente y continuz de
los servicios sea necesario. Para aquellos casos en que la labor se realice en dfa domingp o feriados, Ia Administracién del
CVH sefialard el.mpectivo descanso sustitutorio.de acuerdo con la legislecién vigente.

Articulo 31°.- El trabgjador tiene derecho 2 descanso semanal obligatorio o franco, el que se otorgard de acuerdo al rol de

trabajo, en observancia a la necesidad del servicio. En el dia de franco no se podrd ser objeto de cambio entre
trebajadores.

Articulo 32°.- El trabajo en dias de descanso semanal ylo feriado debe ser objeto de autorizacién expresa por perie de la

empresa, debiendo el trabajador dejar constancia por escrito de su compromiso a laborar en dichos dias, 2 través del
formato de autorizacién.

Articulo 33°.- Los trabajadores que deban realizar sus labores fuere del centro de trabajo, deberdn hacerio en el lugar que
le sea indicado por la empresa. Ningin trabajador podré salir de las instalaciones del Centro Vacacional Huempani,
durants sus horas de labor, sin previa autorizacién por escrito de la Administracién y V* B® del Jefe Inmediato.

Articalo 34°- La Administracién del CVH, para efectos del control de asistencia y puntualidad, establecerd medios y

mecanismos que faciliten su supervision, en tal sentido, los trabajadores deberdn marcar su tarjeta de control de asistencia

a lz hora de ingreso, asf como a la hora de salida. En aquellos centros de atencién u oficinas, ubicedss fiere de la

jurisdiccién del Centro Vacacional Huampani, que carecieran de este sistema, la Administracién del CVH tiene Ia
f facultad de establecer otros medios de control que estime pertinente.

Artfeulo 35°- Queda absolutaments prohibido marcar la terjeta de control d asistencia de otro trabajador o hacer marcar

la suya por otro persona.

Articulo 36°.- Si el trabajador nota alguna anomalia en su tarjeta de control d asistencia debe dar cuents de inmedisto al
Area Administrativa,
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Articals 37°- Si por razones de trabgjo o de indole personal el trabajador tuviera que retirarse de su puesto de trabajo,
i pero sin hacerlo del centro de trabajo, debe ponerlo en conocimiente de su jefe inmediato o de Ia persona responsable,
indicando las razones que justifiquen su ausencia y el lugar al que se dirige.

Articulo 38 El control de asistencia y puntualided, seré efectuado directamente por los jefes inmediatos, mediante la
observacién de la concurrencia y permanencie del personal a sus érdenes durante les horas de trabgjo, debiendo mantener
informada 2l érea de Personal de tal control.

Articulo 39°.- El tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo, los trabajaderes dispondrén d un tiempo
neceserio para tomer su refrigerio, en horario comprendido entre las 12:00 p.m. 2 12:45 p.m.; sin embargo, podria
presentarse casos excepcionaies que por necesidad de servicio, el refigerio sea fijado en horario distinto por la
Administracién del Centro Vacacional Huampani.

*/ Artfeulo 41°- Cualquier inasistencia, independientemente de lss causas que la crigine debe ser comunicada de inmediato
al Jefe de Area y éste 2 su vez 2 la Jefatura de Personal. A efectos que tome las medidas que correspondan, sin que ello
justifique la 2usencia. Queda cleramente establecide que la Administraciér del CVH, sélo abonaré la remuneracién del

Articulo 42°. La calificacién de una ausencia no sélo tendré efectos para determinar si el trabajador tiene ¢ no derecho a
— percibir su remuneracién sino también iniciar en €l cémputo del record vacacional y de inasistenciz para efectos de lo
< -\, estipulado en las disposiciones legales vigentes.

- / Articnlo 43°- Las inasistencias por enfermedad deberén ser comunicedss a la Jefatura de Personal, méximo al dfa
siguiente de ocurrido el hecho. De encontrarse imposibilitado ¢l trabajador, podré un familiar alcanzar el Certificado de
Incapacidad Temporal pera ¢l Trabajo (CITT-EsSalud) a la Administracién. Todo caso deberd ser acreditado con
¢ certificado expedido por EsSalud o aquel que emita el médico particular, consideréndose este tGitimo como valido
siempre y cuando se encuentre visado por Area de Salud, para su posterior canje ante EsSalud.

CAPITULO VI
LICERCIAS Y PERMISOS

Artienio 44°.- El otorgamiento de pcmnsos y/o licencies por motivos particulares es facultad de la Administracién del
CVH, y su autorizacién estaré sujeta a las necesidades propias del trabajo y a Ies limitaciones establecidas.

Articalo 45°- los permisos podrén ser concedidos a criterio del Jefe de Area, visto bueno de la Jefatura de Personal y
necesariamente la autorizacién del Gerente Administrativo, respetando- las normas y procedimientos especificos
establecidos en la norma interna especifica,

Articulo 46°~ El otorgamiento de licencias es facultad de la Gerencia de Administracion y para su concesién debers tener

en cuenta la norma interna especifica para dichos cesos, el presente Reglamento, los Convenios y Ja Legislacién Laboral
vigente, . '

Artieulo 47°- La licencia por citacién expresa de la autorided judicial, militar o policial, cuando comesponda, s¢
encuentra condicionada a la acreditacién por el trabajador del requerimiento o notificacién del documento oficial
correspondiente, comprendiendo el término de concurrencia mas el término de distancia.

Articulo 48°- Los permisos para el cumplimiento de cita de atencién médica e los hospitsles de ESSALUD, serén
autorizadas con anticipacion de 24 horas antes de la fijada para Iz cite. Estos permisos se concederdn 2 la presentacién de
la respectiva tarjeta de cita médica y se justificarén con la constancia de atencion otorgada pro el médico tratante.
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Articulo 49°.- Suprimido por Resclucién N° 18 de Fecha 06-01-2012

Articule 30°.~ Todos los trabajadores tienen derscho a descanso con goce de haber el dia de su onoméstico.

CAPITULO VI
REMUNERACIONES

rifenlo 51°%- La polftice de las remuneraciones y su administracién es de exclusiva competencia y fecultad de
\-ﬂc‘, Admm:smxén del CVH, la que por lo tanto esta en absoluta libertad de establecer los diferentes niveles saiznalx
’o sueldos y salarios) conforme a los estudios y evaluaciones convenientes, siempre que no vulners las disposiciones

i Artfenlo 52°.- El pago de remunerasiones bésicas v adicionales serd computada sobre el salario o jornal yo suelde
bésico, constando las mismas en les respectivas planillas y boletas de pago conforme 2 Ley.

.= Todo gjusts, por exceso o diferencia en el pago de la remuneracitn al trabsjedor serd regularizada en el
penodo siguiente.

Articulo §5°.- Todo personal esté obligado a firmar la constancia de haber recibido la boleta de pago correspondiente.

Articulo 56°.- Suprimido por Resolacién N° 18 de Fecha 06-01-2012

Artfeulo 57°.- La prestacién de trabajo en adicién a le jornada laboral es voluntario, tanto e st otorgemiento como en su
prestacién, La Administrecién del CVH, se reserva el derecho de autorizar el trabgjo fuera de la jornada leboral, asf como
circunstancias requieran, los recargos correspondientes se abonarén en estricto cumplimiento con les disposiciones
legales y convencionales vigentss. Por tento, sélo se reconocerd el pago de sobretiempo cuando haya sido previamente
autorizado por la empresa.

Articulo 58°.- Suprimide por Resolucién N° 18 de Fecha 06-01-2012
Articulo 59°.- Suprimido por Resolucién N° 18 de Fecha 66-01-2012

Artécole €0% En &l ceso que un trabgiador cambie a un puesto que suponga mayor responsabilidad y condicién d&
trabajo, se procederd a suscribir un nuevo Convenio de Condiciones de Trabajo donde también podrén cambiarse las
condiciones remuneratives.

Articule 61°- Los trabajadores cuyas remuneraciones no se encuentran sujetes & pactos ¢ convenios colectivos, teadrén
derecho a percibir la Asignacién Familiar equivalente al 10% de la Remuneracién Minima Vital, vigente en la
¢ oportunidad que corresponda este beneficio, siendo requisito que tenga a su cargo uno o més hijos menores de 18 afios,
debidemente acreditados con partida de nacimiento; o que siendo mayores de edad se encuentren efectuzndo estudios

superiores 6 universitarios, siendo indispensable para extender este beneficio, la acreditacién de los mismos, hastz los 24
afiosdeedad. = .
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CAPITULO VI
VACACIONES

Articulo 62°.- Todo trabajador tiene derecho 2 30 dias de descanso vacacional remunerado después de cada afic completo
de servicios, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por Ley.

S Articulo 63° Para el computo de los dies de trabzjo efectivo de lzbor anuzl para el record vacacional se consideran
Zemo dizs de asistencia de trabajo los siguientes:

a) Ls inasistencia por accidente de trabejo o enfermedad profesional.
b) Les dizs de inasistencia por enfermedad debidaments comprobada hasta por sesentz (60) dfes.
c) Eldescanso prey post natal.
d) Ausenciz en los dias feriados no lzborales.
e) Los dfas de goce vacacional,
f) Permiso o licencia con goce de remuneracién.

” ‘Articulo 64°.- Las vacaciones se harén efectivas de acuerdo con el respectivo Rol Vacacional que Iz empresa elabore
anualmente.

Artfenlo 65°.- Ceda trabsjador debe hacer uso efectivo de su derecho vacacional en el curso del afio siguients al
- cumplimiento del record anual de asistencia. La Administracién del CVH daré el trémite correspondiente respetando Ia
xportunidad del goce de descenso vacacional y Iz programacién formulada en el rol anuel de vacasiones, salvo los casos

Artfenlo 66°- Las fechas establecidas en el rol vacacional podrén ser modificadas por la Admiinistracién del CVH,

cuando existan razones que asf lo justifiquen en orden a un interés de productividad y normal desenvolvimiento de
aetmdad&enelcemdembajo

Artienlo 67°.- De preferencia, la modificacién del rol anual de vacaciones debe piameazse con uma aaticipacidn de 1S
dias a la feche en que debiz hacerse efectivo el descanso vacacional, a efe::tos que tanto La Administracién del CVH,
como el trabajador tomen las providencias del caso.

Articalo 68°- La Administracién del CVH, cumpliendo estrictamente con los dispositivos legales vigentes, y siempre y
cuando medis acuerdo con el trabajedor, se reserva el derecho de convenir la reduccién del descanso fisico vacacional,
méximo hasta 15 dfas consecutivos.

Artfeulo 69~ La Administracién del CVH, no daré trémite a las solicitudes del personal por adelanto de la remuneracién
vecacional, porgue ésta seré pagada sélo al momento en aue cada trabajador hega uso de su descanso fisico y pare que e}
espiritu y objetivo de esta remuneracién no pierda sus efectos si se considera en épocas distintas.

Articolo 70°- La Administracién del CVH, no dard trémite a las solicitudes del personal por adelanto dei descenso

vecacional, salvo en situaciones excepcionales. La empresa se reserva el derecho de eprobar o desaprobar dichas
solicitudes.

A@g‘m 71°.- La Administracién del CVH, no permitiré I acumulecion de vacaciones, ssivo situaciones excepcionsies.
En estos casos se procederd estrictamente de acuerdo con la legislacion. vigente.

Articulo 72°- La Administracién del CVH, se reserva el derecho de dar vacaciones en forma masive, &l personzl de tma*:
o mas freas, cuando las necesidades de la gestién operativa asi lo exijan si més limiteciones que las sefisladas en la
legislacién pertinente.

Articulo 73°.- El personal que tenga a su cargo, implementos, equipos, Gtiles, muebles y enseres, herramientas de trabajo,
documentos, expediente. etc. y esté proximo a salir de vacaciones, deberd entregarlos a su jefe inmediato, previo
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mvenmno de los mismos; asi como también, un informe smxamonal de las actividades inherentes 2 su cargo, entes de
hacer uso det descenso vacacional.

CAPITULO IX
MOVIMIENTO DE PERSONAL

Articulo 74°%- Es derecho exclusivo de La Administracién del CVH, planear. Organizar. Coordiner, dirigir, orientar y
controlar las actividades del personal en el centro de trabajo.

Articulo 7g - La Administracién del CVH, como c:onsecuencia del am’cuio anterior, s merva el derecho adminisu‘aﬁvo

Articulo 76°~ Es derecho de la Administracién del CVH, transferir a un trabajador a diferentes puestos cuando Io
considere necesario dentro de su operacién, buscando como objetivo el desarrollo y la aplicacion del potencial humano
ara una mejor productividad sin més limitaciones gue las establecidas por la legzslacwn laboral respectiva.

rticulo 77°- Del articulo 74° se deriva que es derecho de la Administracion del CVH, la instruccién y aplicacién de
ruevos métodos de trebejo y ea concordancia con los articulos 74°y 75°, es su presrogativa realizar los movimientos del
personal pecesarios para la implementacion de los mismos.

Articulo 78°.- Para una mejor administracién de los recursos humanos de acuerdo con el enunciado en los articulos 75°

A 2 76°y 77° y con la finalidad de asegurar la prestacion de sus servicios en forma eficiente Iz Admnmsuacxén gel CVH,
-/ podré efectusr los siguientes movimientos do personal:

Rotacién de puestos, en forma periddics tndividual o globel, bajo las especificaciones siguientes: *
k) Agquella que implica cambio de responsebilidades y funciones. '
"D Aquella que se efectiia si originar cambio de responsabilidad y funciones, obligando solamente & cambier el
érea o lugar de trabajo.
j) No obstente por Ia necwdad del servicic o emergencia, podra desunarsc eventualmente al trabsjador 2 un
puesto de menor categoria sin que ello signifique disminucién del sueldo o salario bésico. -

* Transferencia o traslados, laquesellevaacaboenformamdmdualquennolzc&onomcambio
permanente de funciones del trabajador, o por necesidades de le empresa dentro de una misma érea o lugar
de trabajo o de vn lugar o érea de trabajo z otra.

Comisién, es la accién por la cual se destina al trabajador para llevar a cabo determinada activided del

Centro Vacacional Huampani, en distintas dependencizs, o instituciones, en relacién directa con el trabgjo
realizedo,

Articulo 79°- La Administracién del CVH, pedré asimismo establecer y efectuer cuslguier otra modalidad de

movimiento de personal, ademés de las indicadas en el articulo anterior, por cuanto estas. son solamente enumerstivas,
més no limitativas.

. CAPITULOX
SEGURIAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Articolo 80°- La Administracién del CVH, en cumplimiento de Iz legislacién laboral vigente y de acuerdo con la
actividad que realiza, podré adoptar las medidas de seguridad ocupacional pertinentes, a fin de preservar la vida, salud y
seguridad de sus trabajadores, asi como de! medio ambiente y de terceras personas.
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mvenmno de los mismos; asi como también, un informe situacional de las actividades inherentes a su cargo, antes de
hacer uso det descanso vacacional.

CAPITULO IX
MOVIMIENTO DE PERSONAL

Articulo 75°- La Administracién del CVH, como consecuencia del articulo anterior, s reserva el derecho administrativo
Qp\"wc de determinar los puestos, sus titulos, deberes y responsabilidades, asf como desarrollar y/o asignar a los trabajadores en
,:1 s puestos idéneos, como resultado de las recomendaciones técnico- administrativas de las funciones especializadas y sin

x

1/ (thés limitaciones que las que sefialan los dispositivos vigentes sobre esta materia.
“(/A. ':F >

Articulo 76°.- Es derecho de la Administracién del CVH, transferir a un trabajador a diferentes puestos cuando lo
considere necesario dentro de su operacion, buscando como objetivo el desarrollo y la aplicacién del potencial humano
para una mejor productividad sin més limitaciones que las establecidas por la legislacion laboral respectiva.

Srase) Articulo 78°.- Para una mejor administracién de los recursos humanos de acuerdo con el enunciado en los articulos 75°,

: _, 76°y 77° y con-la finalidad de asegurar la prestacion de sus servicios en forma eficiente la Admmxstraclén del CVH,
./ podré efectuar los siguientes movimientos de personal:

Rotacién de puestos, en forma periédica individual o global, bajo las especificaciones siguientes:
h) Agquella que implica cambio de responsabilidades y funciones. '
" i) Aquella que se efectiia si originar cambio de responsabilidad y finciones, obligando solamente a cambiar el
érea o lugar de trabajo.
) No obstante por la necesidad del servicio o emergencia, podra destmarse eventualmente al trabajador a un
puesto de menor categoria sin que ello signifique disminucién del sueldo o salario basico. - A
* Transferencia o traslados, la que se lleva a cabo en forma individual que implica o0 no un cambio
permanente de funciones del trabajador, o por necesidades de la empresa dentro de una misma drea o lugar
de trabajo o de un lugar o drea de trabsjo a otra.
Comisién, es la accion por la cual se destina al trabajador para llevar a cabo determinada actividad del

Centro Vacacional Huampanf, en distintas dependencias, o instituciones, en relacion directa con el trabajo
realizado.

Articuio 7%°.- La Administracién del CVH, podrd asimismo establecer y efectuar cualquicr otra modalidad de

movimiento de personal, ademds de las indicadas en el articulo anterior, por cuanto estas son solamente enumerativas,
més no limitativas.

. CAPITULO X
SEGURIAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Articulo 80°.- La Administracién del CVH, en cumplimiento de la legislacién laboral vigente y de acuerdo con la
actividad que realiza, podr4 adoptar las medidas de seguridad ocupacional pertinentes, a fin de preservar la vida, salud y
seguridad de sus trabajadores, asi como del medio ambiente y de terceras personas.
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Articnlo 81°.- Todo trabajador deberd cumplir con las normas y medidas dz seguridad ¢ higiene ocupecional esteblecidas,
asi como con 2l Reglamento de Seguridad de la empresa, mereciends sancién quisnes iz infrinjan y/o pongen en peligro
su vida o la de ofros trabajadores, asl como Ia seguridad de las instaleciones.

Axticaio 82°.- Durante el desempefio de su labor, todo trabajador esté obligado &

a) Protegerss asimismo y 2 sus compafieros de trabajo, contra toda clase de accidentes.

b) Contribuir 2 mantener siempre libres las vias dz acceso o salida de las instalaciones.

¢) Comunicar sin demore al superior inmediato todo accidente de tabajo, por leve que sea, ya ssa por Iz persona
que lo sufra o en su defecto por la primers persona que tome conocimiento del hecho, a fin de facilitar la
atencién de primeros auxilios y tomar las medidas preventivas necesarias.

d) User y cuidar obligatoriamente los equipos de seguridad e imaplementos de proteccién que se les asignen asi
como el vestueric y equipos que se les proporcione, estando prohibides de utilizar otros, cuyos uso Y
funcionamients desconezcan y no han sido autorizados.

¢} Asistir 2 [as charlas y préctices que a empresa organice coa Ia finalided de preperar al personal para cada caso de
emergencia dentro del horario de trabajo.

f) Verificer el buen estedo de las herramientas, equipos y/o méquinas asignadas para la realizacién de sus labores, e
informar a st jefe inmediato sobre les anormalidades o falles o desperfectos que haya notado. Los conduciores
de vehiculos en caso de accidente de trénsito, robo, ete., deberén ademés efectuar la denumcia policial respectiva
y proceder de acuerdo 2 la norma esteblecida para dichos casos.

> Artlenio 83°- Los servicics higiénicos estén instaledos en reguardo de la salud e higiene de todo el personal del Centro
@wa@d Huampanl, por lo que su comesto uso y conservacion son obligatorios.
SEFgR

- JArticnlo 84°.- Los trabajadores que contraigan cualquier enfermedad infecto-contagiosa deberén comunicarlo a la
brevedad posible a Ia Administracién del CVH, y someterse al tratamiento médico correspondiente, en sa!vaguar\da deles
medias de seguridad e higiene ocupacional.

Artienls 85°.- Los trabajadores no podrén reincorporarse 2 sus lebores después de haber estzdo enfermos o sufrido un
accidente sin la previa autorizacién por escrito del médico tratante. ’

CAPITULO XI
SERVICIO DE VIGILANCIA

Articulo 86°- Los trabajadores estén obligados a someterse a revision por parte del personal encargado del servicio de
vigilancia cuando sean portadores de paguetes, mercaderfas y cualquier otro objeto debiendo mostrar los documentos
megpectivos en el momento de entrar salir de las instalaciones del Centro Vacacional Huampani, de acuerdo con las
norma quc establezca la empresa, en gjercicio de su facultad administrative.

Articulo .= Ningtin articulo o documento que no sea personal puede ser netuado, sin la demda autorizzcién escrita de
la unidad couwpcmheme del Centro Vacacional Huampani.

Articylo 88°- La Administracién del CVH, mantendrd vigilancia, a través del servicio respectivo, sobre las instalaciones,
méquinas, vehiculos, equipos, mercaderias, documentos, ¢ic.,, & fin de velar par la s.g' wrided, conservacién e integridad
fisica de los mismos. .

Articulo 89°.- La Administracién del CVH, proporcionard a cada trabejador el documento de identificacién laboml, cuyo
¢ uso a la altura de la solapa es obligatorio mientras se encuentre en sus instalaciones o realizendo labores fuera de ella,

ﬂ\rtx'gq]_o_ 90°.- En caso de pérdida del documento de identificacién laborel, el trabajador debers comunicar este hecho al
Area de Personal, 2 fin de tramitar el nuevo documento.
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USO DE LA HABITACIONES O CASILLEROS

i Articulo 91°- Las hebitaciones o casilieros se asignan 2 los trebajedores, exclusivamente para el aseo personal y cambio
de uniforme o ropa de trabsjo. Se encuenira terminantemente prohibide que los trebejadores pernocten en las
habitaciones, sin la correspondiente autorizacién de la Gerencia Administretiva y por razones de imperiosa necesidad de
sexvicio.

Utilizar personalmente l2 habitacién, caso contrario y de comprober utilizecién de tercercs, se obligz 2

devolveria 2 la Administracién en un lapso no mayor a 24 hores, se deje claramente establecido que el

otorgamiento de la habitacién es de responsabilidad solidaria.

Ningin trabajader ¢ trabajadores sujetos 2 responeshilidad solidaria, podré ceder el use de la habitacién que les

fiera asignada a otro trabajador, tnicamente la Gerencia Administrative del Centro Vacacional Huampeni, se

encuentra facultads pera dichos efectos.

¢) Las hebitaciones no tienen carficter de exclusivided pera un determinado trabajador, pudiendo ser estas
compartides hasta por tres trabajadores a criterio de la Gerencia Adminisirative y dedes las condiciones de uso.
Meantener en buen estado de conservacién e higiene, todas las instalaciones y eguipamiento de las instelaciones
asignadas, bajo responsabilidad solidarie por deterioro o pérdida. .

- Facilitar el acceso a la Gerencie Administrativa o quien a ésta delegue para efectuar inspecciones periddicas en

los interiores de cada habitacién, a fin de verificar el estado de conservacion.

Para los casos de fumigacién, ¢l ocupante u ocupantes de habitaciones, otorgarén facilidades pera Ia accibn

desocupéndola integramente,

Queda terminantemente prohibido utilizar la habitacion asignada durante Ia jornada laboral. Caso contraric se

aplicard sancién disciplinaria,

Al concluir el vinculo lzboral o cuando lo precise la Administrecién del CVH, deberé desenvolverse lz lleve de

Ie habitaci6n esignada; la empresa se reserva el derecho de adoptar las acciones pertinentes, bajo responsebilided

del usuario conminado, por los perjuicics que ocasione Iz indebida retencién.

La Administracién del CVH, no es responseble de la desaparicién de bienes personales gusrdados en las
habitaciones. -

Articulo 94°.- Son obligaciones de cada trabajador 2 quien le haye sido asignadz un casillero:

a) Utilizar personzimente ¢i casiliero, cass contrasic y d¢ comprober utilizacién de terceros, se obliga a devolverlo
a la Administracién en un lapso no meyor de 24 hores; se deja claramente establecido que el otorgamiento del
casillero es de responsabilidad def usuario.

b) Ningtn trabajador podré ceder el uso del casillero 2 otro tabagador tnicamente la Gerencia Administrativa del
Centro Vacacional Huampani, se encuentra facultada para dichos efectos.

¢} Mantener el casillero en buen estado de conservacién ¢ higiene.

d) Facilitar el acceso a Ia Gerencia' Administrativa o quien @ esta delegre pera efectuar inspecciones periddices, a
fin de verificar el estado de conservacién del casillero. '

¢) Queda terminantemente prohibido acceder al casillero asignado durante la jornada laboral, caso contrario se
aplicard sancién disciplinaria.

Al concluir el vinculo laboral o cuande lo precise la Administracién del CVH, deberd devolver el cas1llero ia
empresa se reserve el derecho de adoptar las acciones pertinentes, bajo responsabilidad del usuario conminado.

g) Lz Administracién del CVH, en uso de sus facultades administratives, podré modificar Ia ubicacién de los
casilleros. .

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24.5 - Chadacayo/ Av. Reptiblica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 /358-1481 /497-1738 /221-8483 15
E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pégina Web. www.cvhuampani.com




CAPITULO XTI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Artienlo 95°- 1as sanciones disciplinaries que se aplican en el Centro Vacacional Huampani tienen por finalidad, entre
AT, O, que ¢l trzbajador rectifique su comportamiento, salvo en aquellos casos en que la falta cometida sea calificada
&

Romo grave y | i6n fuese el do.
. grave y la sancién despi

96°.. Para mantener la disciplina es necesario y por ello obligatorio que los trabajadores conozcan las normas
contemdas en el presente Reglamento Imterno de Trabzjo. El trabajador no podré alegar, en su descargy, el
o, Gesconocimiento de dichas normas.

W

. \~

o

. Artienle 97°.- Los jefes inmediatos deben estar en constante comunicacién con el personal a su cargo, a los cuales deben
) orientar y encaminar hacia la correcta actuecién laboral y personal, para evitar en lo posible Ios actos de indiscipline y la
i/ aplicacién de medidas disciplinarias,

Articylo 98°.- Durante la vigensie del vinculo laboral la Administrecién del CVH, podrd eplicar la medidas disciplinarias
que se establecen en el presente Reglamento Interno de Trabajo y aquelias gue prevé 1z legistacion feboral vigente.

Articulo 99°- Los trabajadores estdn obligados a recepcionar y firmar el cargo de los documentos que les sean
entregados poniendo en su conocimisnto la aplicecién de una determineds medida disciplinaria. En caso de pegative, I

igalo 180°.- Compete al Area de Personal actuar como fuente y criterio en la administracién de las medidas
iplinarias a fin de gnardar la coherencia necesaria en sus aplicaciones,

Artfenlo 101°.- Las sanciones disciplinarias que la Administrecién del CVH, aplicard serén las siguientes: .

a) Amonestacién verbal: Es aquelia medida disciplinaria por la cual el trabajador es meritorio, por la comisién
de falta leve, con el propésito de que tome conocimiento de su error, lo com_ya y ponga su mayor atencién y
voluntad en el trabajo.

b) Amonestacién escrita: Es aquella comunicacion por la comisién reiterada de determinada falta leve o de
cualquier fndole que a criterio de ellos requicra ser sancionada, con el fin de que ¢l trebajador enmiende su
actitud.

. ©) Sugpensidn: Es la medida disciplinaria que consiste en lfa interrupcién de lebores del trabajador, y como
consecuencia el no pago de remuneraciones por parts de la empresa. Esta medida es aplicable por la
comisién de faltas de consideracion, que en cierto grado perjudican ¢l normal desarrollo de las operaciones
o por la reiteraci6n de la comisién de faltas leves.

d) Despido: Es la separacién definitiva del trebajedor por haber cometido falta grave de acuerdo con lo
previsto en la legislacién laboral vigente. Felta grave es la infraccin por pate del wrabsjador de los deberes
esenciales que emanen del contrato de trabajo, de tal manera que hagan irrazonable la subsistencia de Iz
relacién. Dicha comunicacién e suscrita por el representante legal de la empresa.

Las sanciones disciplinarias se aplican en funcién de Ia gravedad de la faHa cometide, 12 categorfa, antigliedad v
antecedentes disciplinarios del trabajador.

Articulo 102°.- Las senciones disciplinarias se aplicardn con criterio, discrecién, honestidad, responsabilided y justicia,
de la siguiente manera:

a) Laamonestacién verbal, seré aplicada por el jefe mmedxazo quien a su vez informard al Area de Personal sobre
el particular,
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b) Le amonestacién escrita, seré aplicada por el Jefe de Persenal, al amparo de informe evacuado por el Jefe
inmediato, con conocimiento de la Gerencia Administrativa.

¢) La suspensién, serd aplicada por Gerencia-de Administracién en coordinacién con el drea de personal, en
funcibn a la recomendacién de la medida diseiplinaria que se observe 2 criterio del jefe inmediate.

d) Compete 2 Iz Gerencia General la aplicacién de la separacién definitive del trabajador en coordinacién con la

Gerencia de Administracién y la Jefatura de Personal.

ientes:

a) No acater las disposiciones ds este Reglamento.

b) Negligencia en el trebajo; disminucién intencional del ritmo de trabajo o suspensién intempestiva pa.ra atender
asuntos, ajenos ai Centro Vacacional Huampand.

c) Abendonar el centro de trebgjo dentro de la jornada ordinaria.

d) No marcar la Tarjeta de Control de Asistencia al ingreso y salida.

) TRetirar y retener Ia Tazjeta de Control de Asistencia en su poder.

Incumplimierits o resistencia a cumplir las érdenes dispuestas por los jefes en reiacxén 2 su trabajo.

Faltar al trabsjo sin justificacién.

Cambier de turno o dfa de descanso designado.

Laborar su diz de franco sin previa autorizacién.

Llegar tarde a su ceutro de trabajo o salir antes de la hora establecida sin la autorizacién correspondiente.

Registrar su ingreso y no incorporarse a sus labores en forma inmediata,

No reincorporerse & sus labores de inmediato después de haber concluido su refrigerio.

Ausentarse de su puesto de trabjo, sin la debida autorizecion de su jefe inmediato supetior.

No guardar la debida compostura personal durante la jornada de trabajo

Dirigirse o responder de forma irreverente ante Funcionarios, Jefes de Area o compaﬁzros de trabajo.

Alterar los registros de control de asistencie.

Alterer los registros administrativos.

Marcar le tarjete de control de asistencia de otro trebajador, o permitir que otro merque la suya.

No portar el documento de ideatificacion laboral y carnet de Sanidad (cuando sea el caso).

No usar los uniformes y/o ropa de trabaio en forma apropiada y correcta.

No atender con cortesfa prontitud, a todo servicio que solicite algn cliente o visitante del Centro Vacacional

Huampanf.

Falta de respeto, de palabra y/u obra, a algim cliente o visitante del Centro Vacacional Huampant.

w) Descuido en la seguridad, en el trabajo y los implementos asignados. |

x) No usar los implementos de seguridad.

y) Pintar paredes, pegar volantes o causer dafio o destruccién de los bienes muebles o mmuebles del Centro
Vacacional Huampenf o del personal.

z) Efectuer actividades de carécter mercantil o atender asuntos ajenos al Centro Vacacional Huampani en e} centro
y horario de trabajo. .

¢ az) Usar bienes patrimoniales, materiales, equipos, herramientas, vehiculos, etc., de propiedad del Centro

‘ . Vacacioneal Huampani, para fines ajenos al trabsjo y en beneficio propio.

bb) Desperdiciar en forma indebida materiales v otros implementos.

cc) Desperdiciar en forma indebide elementos que por su naturaleza representen distribucién ¢ expendio de
alimentos y bebidas de propiedad del Centro Vacacional Huampani,

dd) Divulgar informacién confidencial de la empresa a través de cuslquier medio de comunicacién,

ec) Emitir opiniones o comentarios que desestabilicen a sus compafieros de trabajo.

%

NA
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%3 Abogar a favor de confratos 2 terceros.

gg) Proporcionar informacién falsa de forme intencional.

hh) Manejar, operar, conducir, retirer maguinarias, equipos, herramientzs, vehiculos, etc., sin autorizacién.

i) “Retirer herramientas, materieles, mercaderias y otros objetos de propiedad del Centre Vacecional Huampanf o
del personal, sin la debida autorizacién.

1) Distribuir bienes u objetos personales de propiedad de clientes del Centro Vacacional Huampani, que heyan sido
oividaa"cs, sin que: medie informe jefatural y :Letermimciéa ée ia Gerenciz Administrative sobre el particular.

Vacacional Huampani por et cumphmlento de sus funciones, que pudiera comprometer ex el ejerczcw de ellas.
mm) Aceptar tickets de clientes por cualquier indole y pretender adquirir su consumo.
on) Retirar excedentes elimenticios del Area de Alimentos y Bebidas.
o0} Retirar ¢ pretender le sea brindads, racién alimenticia edicional 2 lo otorgade canvmmcnaimenzs
pp) Practicer actividades politicas partidaries en El Centro Vacacional Huampani.
qq) Cometer infracciones en les reglas de seguridad e higiene ocupacional.
) Incumplir, en el plazo requerido, las labores o encargos especiales propios del cargo que dessmpefia,
s} Incumplir con las directivas, normas y procedimientos que hmplante la Administracién del CVH en uso de s
%) Cuslguier otra conducte ¢ actitud que quebrants o pretenda lesionar ¢l principio de auforidad v la buena fo
laboral que supone le relacién comtractual entre El Centro Vacasional Husmpanl y el trabajador.

* 1% relacién que antecede tiene cardcter exclusivaments enumerativo, razén por la cual tods conducts anéloge o simitar
e constituya felta laboral podrd ser igualmente sancionada.

Artéenlo 165.- La Administracién del CVH en uso de sus facultades de direccién v mando, podré rotar de cargo érea
iaboral al trebajador implicado en alguna falta, mientras se desarrollan las indagasiones y se tengn la conclusién
diente, lnego de lo cual le Adminisiracién del CVH decidirs lo convenients.

Arxtfoulo 136°.- Son causas justas de despido relacionades con 1z capacidad dele trabajador.

8} El detrimento de la facultad fsjca o mental o la ineptitud sobrevenida, determinante para el desempefio de sus
tareas. - .

b) El rendimiento deficients en relacién con I capacidad del trabajador y con el rendimisnto promedio en lzbores y

" bajo condiciones similares.

¢) La negative injustificada del trabajador a someterse a2 exémenes médicos previamente convenido o establecido
por Ley, determinantes de la relacién laberal, 0 a cumplir l2s medidas profiléctices o curatives prescrites por el
miédico para evitar enfermedadss o sccidentes,

Articulo 187°.- Son causas justas de despido relacionadas con la conducta del trabgjador:
a) Lacomisién de Falta Grave.
b) Lacondena penal por delito doloso.
¢) Lainhabilitacién del trabajador, impuesta por auteridad judicial o administrativa.

Artiealo 108%. Constituyen falta grave laboral y en consecuencia causal justa de despido, los siguientes actos:

a) El ixxcmnplixﬁigmo de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de 1a buena fo leboral, la
relterada resistencia a las 6rdenes relacionadas con las labores, ls reiterada paralizacién intempestiva de labores,
y l2 inobservancia del Reglamento Interno de Trabajo o del Reglamento de Seguridad ¢ Higiene industrial,
aprobados o expedides, segin corresponds, por autoridad competente que revistan gravedad.
La reiterada parelizacién intempestiva de labores debe ser verificads fehacientsmente con el curso de Ia
Autoridad Administrativa de Trebajo o en su defecto de la Policia o de la Fiscalfs, si fuera el caso, quisnes estin
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obligadas, bajo responssbilidad a prestar apoyo neceserio para la constatacién de estos hechos, debiendo
individualizarse en el acta respectiva a los trabajadores que incurran en esta falta.

b) La disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen o _de la calidad de
produccién, verificada fehacientementes ¢ con ¢f concurso de los servicios inspectives de Ministerio de Trabajo v
Promocién del Empleo, guien podré solicitar el apoyc del settor al que pertenece El Ceatro Vacacional
Huampanf, o
1z apropiacién consumads o frustrade de bienes o servicios del empleador o que s encuentren bajo su custodia,
asf como Ia retencidn o utilizacién indebida de los mismos, en beneficio propio o de terceros, con prestindencia
de su valor. '

El uso o entrega a terceros de informacién reservads del empleador, 1a sustraceién o utilizacién no autorizada de
documentos del Centro Vacacional Huampani, la informacién falsz del empleador con Iz intencién de causarle
pezjuicio u obtener unz ventaja y la competencie desleal. :

La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bgjo influencia de droges o sustanciss estupefacientss v
aunqus no sea reiterada cuando por naturalezs de le foncién o del trabajo reviste excepcionel graveded. La

" autoridad policial prestars su concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos. La pegetiva del

¢ trabajedor a someterse 2 la prueba correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho estado lo Gue

R se hard constar en ¢} atestado policial respectivo.

Lgs actos de violencia, grave indisciplina, mjuria y faitamiento de palebra verbal o escrita en sgrevio del

empleador, de sus representantes, del personal jerdrguico o de ofros trabajadores, sean que s¢ cometan dentrs dsl

centro de trabajo o fuera de €] cuando los hechos se deriven directamente de ls relacién lsboral. Los actos de
extrema viclencia tales como toma de rehenes o de loceles que ademés podrdn ser denunciados ante la autoridad
judicizl competente,

El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, documentacion, materias

primas y demis bienes de propiedad del Centro Vacacional Huzmpenf o en posesién de ésta,

El abandono de trabajo por més de tres dias consecutivos, les ausencias injustificadas por més de cinco diss en

un periodo de treinta dias calendario ¢ més de quince dias ¢n un periodo de ciento ochenta dias calendario,

i heyan sido ¢ no sancionadas disciplinariamente en cada caso. Lg impuntuslidad reiterada, siempre que haya sido

& acusada por Le Administracién del CVH y que se hayan aplicado sanciomes disciplinarias previas de
B amonestaciones escritas y suspensiones.

CAPITULD XIV
RECLAMACIONES LABORALES
Artfeulo 109°.- Todo trabajador tiene derecho de hacer Ilegar a los representantes del Centro Vacacional Husmpani las

quejas o reclamaciones personales derivadas de sus relaciones leborales, que considere lesién & sus derechios.

£ Articulo 1310°- Las reclamaciones personales cuya naturaleza no sean de carfoter disciplinaric deberén prasentarse y
tramitase en arreglo a Ias normas siguientes: )

8) El trabajador presentard 2 su jefetura de departamento o jefatura de mayor nivel en las que directamente

i . Izbore los rectemoes en forma verbal 2 la brevedad posible..

b) Dichas jefaturas atenderén y resolverin los reclamos de su competencia derivends los otros al 4rea de s
Jefatura de Personal, a fin de que ésta los resuelva o tramite su solucién de acuerdo 2 la naturaleza del

reclamo presentado.
¢ Articuls 131%- Las reclamaciones personales sobre sanciones disciplinarias deberdn presentarss con arreglo a las normas
% Sig‘ﬁm:
‘ a) El trabajador pressnterd verbalmente a I jefatwra que impuso le sancidn la reconsideracién respectiva

debidamente fundamentada dentro del términe de 3 dies calendario.
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b) En ceso que las reclamaciones de competencia de las jefaturas no sean resueltes satisfactoriamente a criterio del
trabajador estas podrén ser apelades por el mismo en forma verbal o escrita el Gerente Administetivo con
conocimiento de la Jefatura de Personal.

Artieulo 112°- El vinculo leboral concluye por los siguientes motivos:

Renuncia.

Despido.

Muto acuerdo.

Vencimiento del plazo del conrato sujeto 2 modahdad (piazo fijo).
Fallecimiento del trabajador.

Otras causzas determinadas por Ley.

oArt .- Concluido el vinculo Iaboral, los beneficios sociales serén liquidados y pagados deniro de las 48 hores de
- pxo&xcxdo el ¢ese. Si el trabejador se negara 2 cobrar los beneficios sociales que Je pudieren corresponder, éstos podrén
ser consignados de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

Articulo 114°.- En caso de fallecimiento del trabajador, 1a Administracion del CVH, entregaré al depositario el importe
~._de la CTS que hubiera tenido que pagar directamente al trabajador deniro de las 48 horas de notificado o de baber tomads
Syonocimients del deceso, de asuerdo e fos dispositivos legales vigentes. .

CAPITULO XV
EVALUACION Y PROMOCION DE PERSONAL

Articulo 115°- Suprimido por Resolucién N° 18 de Fecha 06-01-2012

Articulo 116%- Los reclamos, desacuerdos y casos especificos presentados durante el proceso de evaluacién de los
trabajadores, serdn resueltos en primera instancia por la misma comisi6a y en Gltima instancia por la Gerencia Generel

Articylo 117°.- Se entenderd por promocién el desplazamiento del trabejador a una plaza vacante de remuneracién mayor
y que corresponde a un cargo de mayor nivel a que ostentaba.

Articulo 118°%- Perg efectivizar un ascenso es necesario:

i 2) Existencia de cargo vacante y debidamente financiado.
b) Necesidad del servicio por cubrir la vacante,
¢) Capacidad técnica y/o administrativa probada.

Articulo 119°.- En todos los casos, las pmmociohes y el consiguiente auments de remuneraciones deberfm ser
necesariamente aprobados por la Alta Direccién, al amparo de lompuladoenmawnadeanstendad,monahdady
responsabilidad presupuestado.

Articulo 128°.- Los trabajadores de la Empresa tendré igualdad de derechos u oportunidades pera ser promocionados a
pusstos superiores, de acuerdo 2 os resultados de las evaluaciones y perfil curricular.

CAPITULO XVI
CAPACITACION Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL

Articulo 121°- La capacitacién es el proceso sistemdtico de perfeccionamiento y/o edquisicién de conocimientos,
habilidades y aptitudes para una mayor celificacién y un mejor ejercicio del cargo asignado.
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Artieulo 122°.- La Administracién del CVH, en eplicacion a las normas y procedimiento de capacitacién de personzl,
desarrollard u ejecutard programas de capacitacion:

2. Internamente a través de charlas, mesas redondas, dindmicas en grupos, seminarios, comenterios y ofros
mecénicos de capacitacién.

A fravés de cursillos y cursos den Instituciones especializadas nacionales como extranjeras.

Articulo 124°- Las becas que s otorguen, a través del centro con goce de haberes, obliga al trabgjador al término de las
mismasi, a prestar servicios al centrc, por el doble del tiempo que duré la bece, en caso contrario, estard obligado 2

CAFITULO XVii
PREMIO E INCENTIVOS

Articulo 125 La Empresa incentivaré al personal que se destzque por su puntualidad y cumplimiento mediante
felicitaciones y otras modalidades que considera per‘tincntes

CAPITULO XVIIX
REUNIONES CON EL PERSONAL

Articyls §28°- Periédicamente debe efectuarse reuniones, tanto con el personsl jer;’uquico como con los demés

¢ trabajadores, para conocer los problemas laborales, adopter medidas preventivas y para informar los asuntos referentes 2
‘ la marcha de la Empresa.

CAPITULO XIX
p DE LA CONFIDENCIALIDAD Y NO DISCREMINACION

_ Artfenlo 129°- El Centro Vacacional Huampani no podré exigir la prueba del VIH o la exhibicién de los resultados de
A esta, 2l momento de contrater trabajadores, durants la relacion laboral o como requisito para continuar el trabajo.

Articulo 130°- Para garantizer la autonomia de iz voluntad del trabajador y Ia confidencialidad de la prueba de VIH y sus
{ resultados, estasne pueden ser realizadas por el Centro Vacacional Huampani.

Articulo 131°- Todo acto discriminatorio de cualquier trabajador hacia un trabajador real o supuestamente VIH positivo
serd considerado fatal laboral sancionandose segin al art. 101 del presente regiamento.

Artfeuls 132°.- Todo trabajador real ¢ supuestamente VIH positivo qué se sienta discriminado por cualquier trabsjador
dentro del drea laboral podré realizar su reclamo respectivo a la Jefatura de Recursos Humanos para tomarse medidas disc
iplinarias segfm al art. 101 del presente reglamento.
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Articalo 133°.- El Centro Vacacional Huampeni promoveré la prevencién y conocimiento del VIH y SIDA mediente
 charles y publicaciones en los paneles para todo el personal.

é Articela 134%- Todo trabajedor que haya desarrollado el SIDA y como consecusncia de dicha enfermedad, de

conformidad con la normativa vigente, seré apoyado por el érea de Recursos Humanos para los trémites pertineates ante
la ONP o AFP.

\Girticulo 135°.- El Centro Vacacional Huampani mediante el drea de Recursos Humanos coordina con las instituciones
e, brindar apoyo, seghin sea el caso, al trabajador infectado o afectado 2 consecuencia del VIH y SIDA

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

rifeats 136°- Ef trabajador empleado’y obrero tiene derecho 2 um seguro de vida a cargo del empleador, una vez
cumplidos cuatro (04) afios de trabajo al servicio del mismo. Sin embargo, el empleador quuda facultado a contratar dicko
seguro, a partir de los tres meses de servicios de trabajador. N
Articalo 137°.- Los trebajedores estén obligades y bajo responsabilidad, proporcioner 2 la Administracién del Ceniro -
Vacacional Huampani, toda Iz informacién necesariz de datos fidedignos, para el mantenimients eficiente y actuslizado
del legnio personal.

% Articulo 138°.- La Empresa, en uso de su facultad directriz, expediré los dispositivos normativos complementaros que

incidan_en el cabal cumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabgjo, el mismo que es de

cumplimiento obligatorio para todos los trabajedores del Centro Vacacional Huampeni, en tanto no s¢ oponga 2 lo
dispuesto por la legislacion ‘aboral vigsnte.

afo 139°.- Los casos no contemplados especificamente en el presente Reglamento Intemo de Tmbaj&, s sojetardn a
Jas disposiciones que para el efecto dicte la Administracién del CVH, en el legitimo ejercicio de su s facultades, con

Articulo 346°.- Cuzlquier duda sobre la aplicacién e interpretacién del presents Reglamento Interno de Trabgjo, deberd
[ ser canalizada por intermedio de la Jefatura de Personal.

Artienlo 143°- El presente Reglamento Interno de Trabejo, deroga todos los texécs anteriores, asf como les demés
normas directivas internas de la Empresa en cuanto se oponga al presente.

Articulo 142°- El presente Reglamento Interno de Trabajo, es concordante con la nommatividad laboral vigente, serd
impreso y entregado bajo cago personal, 2 todos y cada uno de los trabajadores del Centro Vacacional Huampeni.

Articule §43°- El presente Reglamento Interno de Trebajo, entrard en vigencie partir de la fecha de su presentacién ante
la Autoridad Administrativa de Trabajo.
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