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§ CENTRO VACACIONAL »

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL n°029 -2003-CVH-GG
Huampani, 30 de junio del 2009

VISTO

Que, feda entidad debe tener sus procadimientos internos administrativos, que definan,
funciones y responsabilidades dentro de las jefaturas o unidades organicas del Centro
Vacacional Huampani en concordancia con los Estatutos ¥ Reglamento de Organizacién
¥ Funciones de ia entidad.

— CONSIDERANDO

Que, el Ceniro Vacacional Huampani, es una entidad que forma parte de la esiruciura
organica del pliego del Ministerio de Educacion, cuya finalidad es prestar servicios
noteleros, esparcimiento, recreacion y deporte; asi como apoyar la ejecucién de
onvenciones, eventos culturales y otros servicios afines con capacidad para el
sarrolio de aclividades y eventos deporiivos. :

,GQe, es necesario establecer disposiciones a fin de normar el procadimiento, a fravés de
Toaa Aas  correspondientes  directivas administraiivas para su aplicacién en el Centro
i 2 o . o P ) . s s
i Vacacional Huampani, contando con los visios de la Oficina de Adminisiracion Y
Finanzas y Oficina de Asesoria Legal.

"‘E\De conformidad con lo dispuesio en el inciso (p) del Ar. 14° del Reglamento de
‘ ,‘Erganizacién y Funciones del Centro Vacacional Huampani, modificada, presentada v
IRoNN A & Bprobada en Sesion de Directorio N° ' 004-2009 del 20 de febrero del 2009, que
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\ /, jdetermina las atribuciones de la Gerencia General del CVH de expetiir Resoluciones en
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SE RESUELVYE:

Articuio 1°- Aprobar las Directivas de la Jefalura de Personal, las mismas que se
encuentran adjuntas al presents:

-

.ec!ivaN" 003-2009- CVH-GA-op . Rotacion de Personal

; ectiva N° 004-2008- CVH-GA-op Adminisiracion de la compensacién a
Y, : trabajo en sobretiempo
# Directiva N° 005-2009-CVH-GA-op Normas para la aclualizacion,

mantenimisnte vy aclualizacion de!l izgajo
de personai

Directiva N° 006-20039-CVH-GA-op Normas y procedimienios de capacilacién
para el personal

Directiva N° 007-2009- CVH-GA-op Normas Generales para la Presentacion y
: Publicacion de ia Declaracion Jurada De
ingrescs, Bienas y Renlas, de los
Funcionarios y Servidores del Ceniro
Yacacional Huamjn.[mi
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CENTRO VACACIONAL I d

gpuompani

Directiva N° 008-2009-CVH-GA-op Normas para el Regisiro de Control de
- Asistencia
——dan Directiva N° 009-2009-CVYH-GA-op Procedimientos para el proceso de
heA Elaboracion de Planillas
A |
/

7/ Articulo 2° - Transcribir ia presente Resolucion, a todas la Oficinas, Jefaluras y areas del
-7 Ceniro Yacacional Huampani.

H'"-;\_' Registrese y Publiquese.
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CIRECTIVA M® §33 -2003-CVH-GA-0p

ROTACION DEL PERSOMAL

i- SBJETIVO
Estzhiecer lineamienios para =i desplazamienio de los irabajadores dal Ceniro

Yacaciona! Huampani que les permita asumir nusvas funciones ce acuerdo a sus
ae i
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compsisncias v a las expeciativas de preductividad. crecimienlo y desarroilo

WISTRUSION.

FIMALITGAD

aflanzar enire los irabajadores. el nivel de conocimiento de ias actividadas fue

ragliza ol Caniro Vaczcionsl Huampani.

Coniribuir al desarrolic de las compelencias de los irabajadores deniro e un
conceplo de polivalencia
: E!e‘- i2 productividad msiﬁuclcna;‘ con calidad v aficiancia.

¢
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= LEGAL
st Supremo N° 036-85-ED - Estatuto del Caniro Vacacional Huampani.
Iexio Unico Ordenade del D ,_eg N° 728. D.S. N° 003-97-TR Ley de Produciividad
Y \:ws"!i.}{l‘ itividad Labaoral.
i sy N° 28175 Ley Marco del Empleo Plblico.
. Ley N” 275587 Ley de restabiecimiente medalidades de desplazamisnis.
. Ressuicion de Conirsioria N 072-98-C5.
Reglamento interno de Trabajo.
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Ceantro
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ireciiva es de alcance v cumplimientc en fodas las Jefaturas y areas de
acional Huampani.

WiHSEMCIA

. - partii dz la fecha de su aprobacién. nasta su modificacién o derogacion.

J. *J{“@iﬁéﬁé‘a SENERALES

L& rolacion es una modalidad de desplazamienic qus se realiza aenlro de pericds
iecidos. que permile que el irabajador asumas nuevos cargos al interior del Ceriit

Vacacional Huampani. con el propdsilc de ampliar sus conocimientos, msmm::;

v avitar al cansancic 2boral

= ;zvsnscnai gue s su}eic de rotacion, seré asignado a nuevas funciones segun 2
nivel de ussempedio, de carrers y grupe ocupacionsl alcanzado.
§.3 L2 rotacidn de personal podréd realizarse de acuerde a las ooiticas del Cenir:
vacacional Huampari y iambién & solicitud escrila del empleado, siendo polesiac o la
instiiucidn aceptar o denegar ei padido. de acuerdo a las necesidades del CVh.
5.4 Ei cespiazamisnto dsi empisado, podré realizarse, dentro de un area 4 oira area
demire dsl mismo CVH ¢ hacia la oficina de Lima.
85 La Jefatura de Personal (RR. rﬁH,. del CVH, deberé anualmenie manisner
sctusiizade si Legajo del Personal. & fin de evidenciar le capacidad cognosc itiva

wabilidadss v otras forlzlezas acg».;en:sas por s! irabslador
5 La rotacién del irabajador del CVH no debe significar una pérdida de capacidad
zfu«.naalm: en &l manejo de los proceses de ia Institucion.
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7 Para sfeciuar ia rotacisn de psrsonal. se debera verificar que sl servidor reunza os
.,k_.,.!:.xti,,s necesarlos vy exigidos para el desempenc del nuevo cargoe, asi lambign
sus los estudios acredilados sean compatibles con las funciones gue pasard

a
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desempefiar, para cuyoe efecic iz Jefelurs de Personal brindard la informacion
necesaria. respecio a la capacidad del servideor y su hisioria iaboral.

-

e personal. puede sfeciuarss por grupoes dcupacionasies

- Personal Técnico o su equivalenis

- Peracnal Prof 'n:ma o suequivalents

- Funcionarios :{ o ostenien carges de confianza

7.2 En & Ceniro Vacacional Huampani. se realizara ia rolacion de perscsm =
provuesia del Jefe de area y e Jefe de Personsi en ceordinacién con el Gare
;l.dr;sir?is'sr-atim y auini"za :‘ &n de la Gerencia Seneral.

£ o y compeiencia funcional dei irabajador. permiiva que 2
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o at:’é:" de personal ‘-'1-"iiz"a sn la celidad y eficiencia dei servicio insiitucional. siendo
responsab mcza* funcional del rabajador adaplarse &l cambio 2n ef corlo plazs
4 Lz rolacion de personal deberd ser aprobade como sigue:

a1 Denfro del cenire o en |2 oficina de Lima: Medianie documento de ia Gerencia
Geners! o Gerenciza Adminisiraliva emitida a la Jefalura de Personal.

o3 Destague provisionsl por necesidad del servicio: Medianie documerc e |
Serencia General o Cerencla Adminisirativa emilida a is Jefalura de Persona

W

7.5 Las Jefaturas. dsbheran coniribuir con ias acciones de rofacion de psrsonal

orindando las facilidades del caso ai personal salienis y al personal enlranie.

T8 El servidor salienie deberd nacer entrega de cargo al empleado entranie ds
scusrdo a la normatividad vigente en {a Institucidn para estos fines: asimismo debers

nacsrie snirsga de un procedimiente ascrito de las iabores que venia realizando en &
pussic de {irabaje asignade. El procedimignio escrits indicado en e parrsio
srecedants. permitira evaiuar o siguienie:

i. Establecsr sl grado de tonocimierdo que lenia e senidar en el puesio de rabajo
gue deiz o cual susienlzra ia Lil!ﬂ"a«.m gue se !9 asigharé en la evaiuacion de

_desempenio del personal

”. J nuevas apories, innovacion v creatividad det servidor eanlrame en @ nusve
sio de trabajo, 1o cuai parmmra susieniar en e llempe, & \.a!incacmn gue oblengs

1 ia svaluacion de desempefio del personai. por les resuliados oblenides en &

esarrelio del carge.

i. DISPOSICION FINAL

ios de capaciiacion sufragados icialmenis por 8l trabajador, sarar
considerades, dentro del proceso de evaluacion v desempefio dei personai. con un
calificacién no menor at 10% del puniaje lotal astabiscido. Este aspecto asiar
gebidamente normado por le Dirscliva de Evaluacién y Desempefio del Personai

c
; i

0

£.2 B incumplimienic de la presente Direcliva. serd maieria de sancidn de acuside =
& normatividad vigenie.

3.3 Queda sin efecio cualquier disposicion gue ss oponga a la pressnie Dirediva.
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DIRECTIVA N° (04 -2003-CVH-GA-op
ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION AL TRABAJO EN SOBRETIEMPO

1. OBJETO
Regiamentar el sistema de administracién del trabajo en sobre tiempo anies v
después del horaric de irabajo asi como su compensacion.

2. ALCANCE
El alcance de esta Direcliva se apiica a todos los trabajadores del Centro
Vacacional Huampani, cualquiera sea la modalidad laboral en la que
encuentren, tanto &l personal de planilla o personal del Régimen Especial CAS.
Se encueniran excepiuados de sus alcances. quienes ocupen cargos
calificados como de Gerenies y Jefes de &reas; asimismo los encargados o
Jefes de areas, cuya modalidad de servicio este bajo el régimen especial CAS.

3. BASE LEGAL

s LeyN” 28411, Ley General del Sistema Nacionai de Presupuesto.

e Ley de Presupuesio del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

= D.legN°®728 Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

= Decreto Supremo N° 007-2002-TR 03.07.08 (TUO de Ia Ley de Jornada de
Trabajo, Horario ¥ Trabajo en sobretiempo}.

« Reglamento interno de Trabajo.

4. DISPOSICIONES GENERALES

a. Cuando los requerimientos institucionales exijan el desarrollo de trabajo
fuera del horario de la jornada diaria, va sea antes o después del
horario establecido, el frabajador generara trabajo en sobretiempo el
cual debe coniar con la aprobacion expresa de su jefe inmediato a
iravés de Ia jefatura de personal.

b. E! irabajo en sobreliempo debidamente aulorizado se compensara
segun las horas acumuladas, debiendo solicitarse, en forma previa, el
permiso correspondiente por Ias horas acumuladas. El padgo por trabajo
en sobreliempo se hara en casos de cese cuando el irabajador no haya
llegado a compensar la totalidad de horas acumuladas.

c. Todos los trabajadores tienen la obligacion de cumplir esirictamenie con
el horario de trabajo, las horas en sobretiempo no autorizadas por el
jefe inmediaio no seran consideradas en el cémputo de horas laboradas
en exceso a la jornada diaria.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIZACIONES

a. La Gerencia General, Gerencia Administrativa y los Jefes de Areas
{autorizados) son los Onicos facultados a auforizar el desarrollo de
trabajo en sobretiempo.

b. La Jefalura de Personal (RR.HH) es el responsable de lievar el registro
del trabajo en sobretiempo, asi como el de la compensacion respectiva.

c. La Jefalura Personal (RR.HH) informaréa a la Gerencia Administrafiva la
relacién del personal que laborara en dias feriados y dias no laborables
para permitir el ingreso correspondiente a ias oficinas.
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. AUTORIZACION

La autorizacién para el trabajo en sobreliempo se realizara a través del formalo
de autorizacion de horas. La soliciiud de irabajo en sobreliempo debe
realizarse en forma previa a su gjecucion. No se aceptaran regularizaciones.

COMPENSACION

De conformidad con el Art. 10° del Texto Unico Ordenado del Decreio
Legislativo N© 854, el empleador y el irabajador pueden compensar el
trabajo en sobreliempo con tiempo equivalente de descanso, previo
acuerdo.

De conformidad al Ari. 26° del Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo 854, el irabajo en sobretiempo puede ser compensado
posteriormente con liempeo equivalente de descanso (denirc del mes
calendaric siguienie a aquél en que se realizd el trabajo), previo
acuerdo de las partes, no al reveés.

En caso de itrabajadores, que presten trabajo en sobretiempo, las
entidades del Esiado pueden acordar con el trabajador la compensacion
del ifrabajo prestadc en sobreliempo con el tiempo equivalente de
descanso. La prohibicion de realizar gastos por concepto de horas
extras no supone una autorizacion para que los trabajadores presten
trabajo en sobretiempo sin dereche a disfrutar la compensacion
alternativa establecida por Ley.

El trabajador debe compensar el trabajo realizado en sobretiempo (con horas o
dias de descanso) deniro de los 120 dias posteriores a su realizacién.

Los feriados no laborables que reguieran compensacion seran compensados,
en primera instancia, con el sobretiempo acumulade y en segunda instancia
dentro de los plazos sefialados en el parrafo anierior.
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VB® Jefe de Area

ANEXO

FORMATO DE SOBRETIEMPO A COMPENSAR

VOB Jefe de Personal

V°B? G.Adm

VB GG

Nombre y Apellidos

Labor a realizar

Fco/Feriado

Horas Adicionales

Otros
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DIRECTIVA N° 005 -2009-CYH-GA-0p

“NORMAS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO
Y ATUALIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL”

OBJETIVO

Normar ei contenido, proceso de eiaboracidn, mantenimiento y aciualizacion de los
Legajos de Personal, de todos y cada uno de los trabajadores que laboran en el
Centro Yacacional Huampani.

FINALIDAD

Aplicar criterios iécnicos para la correcta organizacién e implementacion de ios
respectivos Legajos de Personal. :

BASE LEGAL .

= Resoluciéon Directoral N° 004-37-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo
de Personal N° 005-94-DNO —Legajo de Personal.

. = Resolucién de Conlraloria N° 320-2006-CG Normas Técnicas de Control Inlernc.

= Ley N® 28716 Ley de Control Interno de las enlidades del Estado.
= Ley N® 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
= Reglamenio Inferno de Trabajo.

ALCANCE

El presenie documento normativo, es de aplicacién, observancia y cumplimienio
obligatorio de todo el Personal del CVH, debiendo la Jefaiura de Personal (RR.HH)
del CVH, organizar todos y cada uno de los legajos de personal.

DISPOSICIONES GENERALES

De conformidad a lo establecido en cuestion de Administracién de Personal es
preciso sefialar lo siguiente:

La Administracion de Personal comprende una aclividad de apoyo de la gestién que
ie permite optimizar su participacion en ios fines institucionales, lograndose de este
modo efeciividad, eficiencia y productividad en el comportamiento funcionai
medianie ia aplicacién de una adecuada racionalizacion adminisirativa.

La existencia de regisiros, donde se consigne la informacion de fodos vy cada uno de
los servidores, nombrados o contralados, permitle a la administracion contar con
informacion real v oporiuna para la toma de decisiones.

Cada regisiro o Legajo de Personal debe conitener el historial de cada servidor,
siendo responsabilidad de la Unidad de Personal o la que hagas sus veces,
adminisirar los mismos, debiendo definir la estructura que debe tener, para
consignar la informacion basica del irabajador.

Todo el personal de una entidad, desde la Alta Direccion, funcionarios y servidores,
tiene la responsabilidad de entregar oporlunamente a la oficina de personal, la
informacion gue se requiere, para maniener actualizados los legajos personales.

E! Area de Personal, o la que haga sus veces, debe verificar, si la informacion
preseniada por el persona, retne los requisitos de veracidad y legalidad pertinentes.



=~

oo

La enlidad debe efecluar los procesos de coniratacién de personal, conforme
criterios de transparencia, objetividad, idoneidad y calificacién. Asimismo, en los
casos de cese de personal, corresponde asequrar la continuidad del servicio.

Las entidades deben implantar mecanismo para asegurar que el personal que
capten el que se encuentra en aclividad, asi como aquellos que dejan de pertenecer
a la entidad, no incurran en las prohibicicnes e incompatibilidades que prioricen
conflicto de intereses y actos contrarios a la actividad del servicio.

La entidad debe custodiar que los funcionarios y servidores cumplan con presentar
en forma oportuna y compieta su Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, de
acuerdo con las disposiciones legales vigenies.

La Unidad Organica de Personal, debe implantar y actualizar permanentemente un
registro de personal aclive, renunciante, cesado, excedente, destituido, despedido,
inhabilitado y ofros casos similares, a efectos de contar y brindar informacion segura
¥ confiable.

Legajo de Personal: Es un documento de caracier estrictamente CONFIDENCIAL, en el

cual se archivan los documentos personales y administrativos de cada trabajador, a partir
de su ingreso, y se incrementara con los que se generen durante su vida laboral. Debiendso
ser organizado de manera uniforme, teniendo en cuenta las normas contenidas en el
presente documentio normativo.

Vi

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a. Caracterlstlcas de Legajo de Personal
El Legajo de Personal, tendra una cubierta de cartulina gruesa, tamafic A3
(29.7 x 42.0 cm), membretado, de color diferente segin la correspondiente
Unidad Crganica, y la situacion laboral, activo o cesante, con separadores
intermedio y fichas resumen.

= La mencionada cartulina llevara impresa la siguiente informacian :

= [ogotipo y nombre de la entidad.

* Ladenominacion “LEGAJO DE PERSONAL”

= Dos lineas paralelas para los Apellidos y nombres del trabajador.
* La palabra “CONFIDENCIAL".

= (Cada separador intermedio serd de carlulina de diferente color y
membretado, el cual servird para registrar el orden cronolégico la
presentacion, los documentos recibidos en cada una de las secciones.

= Se divide en secciones con el fin de agrupar documentos similares gue
permitan una mejor vy mas rapida identificacién del asunio del cual éstos
traten. El contenidc de cada seccién se anolard en la respeciiva Ficha
Resumen.

= Debera asigharse en CODJ|GO para cada Legajc de Personal, considerando
una nomenclatura preferentemente numérica, tnica e irrepetible, que pueda
concatenarse con el software del Sistema de Planillas de Remuneraciones.

= Las secciones en las que se divide el Legajo de Personal, fienen las
siguientes denominaciones :

Filiacion e identificacion del Personai:

Contendra los siguientes documentos de identificacion personal el trabajador:
~ a. Ficha de Datos Personales
T b. Curriculo Vital
~¢. Copia del Documenio Nacional de ideniidad (DNI)
‘~d. Cetificado Domiciliario

~ e. Ceriificado de Ingresos y Retenciones del irabajo anterior

e
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Declaracién Jurada de Bienes y Renias

Cerlificado de Antecedentes Judiciales, Policiales y Penales (o
Declaracién Jurada invocando la Ley de Simplificacion Administrativa)
Otras Declaraciones Juradas previsias en normatividad vigente

Copia de la Parlida de Mairimonio {(cuando corresponda)

Copia de la Partida de Nacimiento del hijo (cuando corresponda)

Copia del Carnel de Sanidad {(cuando corresponda)

Datos Provisionales (Sisiema Nacional o Privado de Pensiones)

Estudios y Capacitacion

Contendrén los documentos que acreditan los estudios basicos y superiores del
trabajador, asi como su capacitacion, actualizacion o perfeccionamiento:

a. Cerlificados oficiales de sstudios primarios, secundarios, superiores no
universitarios o universitarios.

b. Tiulo de Secundaria Técnica, esiudios supericres no universitarios o
universitarios.

¢. Cerlificado de Colegiatura.

d. Constancia de malricula o de estudios.

e. Titules, Ceriificadeos o Diplomas.

f. Cerlificados o Diplomas de cursos o cursillos.

g. Constancia de parlicipacién en congresos, convenciones, seminarios,
seminarios-taller, foros, simposios, conferencias, charias y oiros
similares.

h. Ofros documentos concediendo aulorizacién para capacilacion.

Conlraies

Contendra copia de los documenios conifraciuales que fueren formalizados entre
el irabajador y el Centro Vacacional Huampani; asi como aquella documentacion
que se haya generado para la formulacion de los mismos.

Funciones v experiencia laboral

Contendra el cargo de haber recepcionado, las funciones generales y
especificas inherentes al puesto de trabajo que desempenara, de conformidad al
Manua! de Organizacién y Funciones vigente, y demas documentos relacionados
con los distintos cargos o puesios de trabajo. habilidades y aptiludes del

trabajador.
a. Cerificados y constancia de irabajos anleriores
b. Documentos varios de agradecimiento en relacién a los servicios
presiados,
(5 Memorandos sobre asignacién de funciones
d. Documentos sobre designacion como inlegrante de comisiones

especiales

~ Renuncia v Liguidacion

Contendra todos los documentos relacionados con el términe del vinculo laborai

4.

b
c.
d.
e

-h

Solicitud Renuncia Voluntaria

Cartas Notariales — Determinacion del Cese

Resolucién de Contrato

Liguidacion de Beneficios Sociales

Copia de carta a entidad financiera, comunicando el cese de
frabajador para el pago correspondiente de CTS depositada
Ceriificado de Retenciones y Aportaciones
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g. Entrega de Cargo ai cese

h. Copia del inventario de los bienes que esiuvieron bajo su
custodia

i Otros

Depositos de CTS

Contendra las liquidaciones que por depésito de CTS hubiese realizado el
empleador.

Desplazamientc del Personal

Contendra los documentos relacionados con el recorrido laboral del trabajador.

a. Rotacion

b. Encargo de puestos o de funciones

c. Comisiones de Servicio

d. Informe presentado por el trabajador, al término de encargaiura.

Descanso Médico

Contendra los documentos que justifican las ausencias de! trabajador, por
enfermedad, accidente o gravidez, iales como:
a. Copia del Cerlificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo —
CITT.
b. Partesiinformes medicos.
c. Copia de papeleta de permiso para atencion médica.

Permisos / Licencias / Wacaciones

Contendré ordenado por secciones los documentos referentes a permisos,
licencia y vacaciones:

Asignaciones y Bonificaciones

Contendra todo reconocimiento que por asignaciones y bonificaciones formen
parte de ia remuneracion habitual que percibe el irabajador.

Evaluaciones

Contendra documentadamente, el resuliado de las evaluaciones del desempefio
iaboral del trabajador.

a. Ficha de Evolucién
b. Informe sobre el desempenio laboral
c. Resultado de la Evaluacion

Meritos

Contendra los documenios de felicitacién por la iabor cumplida, que trascienda
pesitivamente las funcienes de competencia de cada trabajador, asi como la
chiencion de mayores calificaciones a las exigidas.

a. Documentios varios de felicitacién
b. Olorgamiento de Diplomas
Demeéritos

Contendra los documentos sobre llamadas de atencién o sanciones aplicadas al
trabajador por faltas disciplinarias cometidas en el servicio.
4
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a. Memorando de amonestacion
b. Memorando de suspension sin goce de haber
c. Documentos declarando fundados, infundados o improcedentes

ios recursos impugnatives presentados por el trabajador.

Otros: Contendré los documentos que por su naturaleza, caracleristicas o
conienido especial, no han sido inciuidos en secciones.

b. Aperiura del Legajo de Personal.

Ei Legajo de Personal se abre con los documentos probatorios que de acuerdo

lo normado, presenie el frabajador al momento de su ingreso al servicio,

correspondiends la responsabilidad de dicha accién, asi como de su

actualizacion, mantenimiento, archivo y custodia a la Jefatura de Personal.

La Jefatura de Personal, solicitara por escrito a lodos los trabajadores, los

documentos que faltaren en sus respeciivos Legajos de Persona, para completar
- o actualizarlos, quienes proporcionaran, bajo responsabilidad, la documentacion
a informacidn que le fuere requerida.

¢. Maneio v mantenimiento del Legajo

s Por ser el Legajo de Personal, un documenic confidencial, sélo tendran
acceso a él, las personas encargadas de su manejo, no debiendo salir
fisicamente del iugar en el cual se archiva, salvo por orden expresa de la
Gerencia Administrativa y/o Gerencia General del CVH.

= El titular del Legajo, previa autorizacion de la Gerencia Administrativa,
podra revisar, en el lugar en el cual se archiva, la documentacion
contenida en su respective Legajo.

« Toda documentacion que ingrese al Legajo de Personal, necesariamente
debera contar con la visacién de la Gerencia Administrativa, y selio de
recepcién del Area de Personal.

« Los documentos gue se archiven en el Legajo de Personal. se hace por
folios y en orden cronol6gico, de fal forma que el mas recientemente
archivado, quede encima de los anteriores.

e Todos los documenios archivados estaran orientados en una sola
direccién. Aquelios que resulten demasiado grandes, podran ser
doblados cuidadosamente, de ser el caso.

s Los documentos gue ingresen al Legajo de Personal, seran
obligatoriamente regisirados en la Hoja separada de cada seccion,
debiendo hacerse la anotacién correspondiente, con tinta azul.

« Los documentos que obren en cada legajo de personal, seran originales
o, en todo caso, copia legalizada notarialimenie o autenticada por
fedatario.

= ElLegajo de Personal se utiliza, para:

s« FEfeciuar la confrontacién de daios con fos documenios que los
originaron.

s Expedir o transcribir copia de documentos.

« Resolver asuntos administrativos relacionados con el personal

» Otfros que fueren necesarios

d. Tipo de documentos del Legajo del Personal

Los documenios gue forman parte del Legajo de Personal, son de dos tipos:
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a. Permanentes: Estos documentos no podran ser devueltos al trabajador

al iérmino del a relacién laboral o pase a sifuacién de jubilado o cesante;
en cuyo caso, constifuiran Legajos Personales calificados como pasivos y
cssantes, respectivaments.

- Ficha perzonal.

- Curricuio Vital.

- Copia del DNIL.

- Cerlificado domiciliario.

- Copia del carnet de salud.

- Copia del camet de sanidad.

- Titulo profesional o técnico.

- Cerlificacion de colegiatura.

- Cerlificados de estudios.

- Ceriificado negatives de antecedentes judiciales, policiales y/o penales.

- Partidas de mairimonio, legalizadas.

- Parlidas de nacimiento o bautizo de hijos, legalizadas

- Ofros documentos adminisirativos generados durante el servicio a Ia
institucién.

b. Temporales: Los documentos de caracier temporal, si podran ser
devuelios al lrabajador, al término de su relacion laboral. Si éstes no son
reclamados en el lapso de 2 afios, podran ser eliminados, previo
levantamiento del acta correspondiente.

2. Situacién v archive del legajo de personal

La situacion del iegajo de personal depende de la condicién activa o pasiva del
frabajador, consecuentemente sera calificado y archivado, segun lo siguiente:

« Son Legajos de Personal Activo, los correspondientes a trabajadores
que se encueniren en ejercicic de labor, bajo las condiciones
contractuales vigentes.

= Son Legajos de Personal Pasivo, los correspondientes a frabajadores
que han dejado de prestar servicios a la institucion.

« El archivo se llevara en estanles o archivadores, orden salfabélico,
silabico o numérico (cddigo), por grupos ocupacionales, condicion
laboral, etc; de tal manera que permita una rapida identificacién visual.

= Los Legajos de Personal se mantendran en ambientes que rednan
condiciones adecuadas de ventilacion v luz, debiendo ademas, tomarse
las previsiones del caso, conira los riesgos de humedad o posiblemenie
incendio

= Periodicamenie se programara la fumigacion de los documentos, como
medida preventiva y de erradicacién de microorganismos o insecios
bibliograficos.

« Cuando se manipulen legajos de personal, cuyo depdsito archivistico
se encuenire en condicion de pasive, como medida de proteccion,
necesariamente debera portarse mascarillas y guantes al momenio del
manipuleo.

¢ De contar con un Sistema de software integral para conirol
adminisirative, deberan ingresarse los regisiros computarizados de los
datos principales y de aquellos oiros documentos necesarios de
manera resumida, que forman parie del Legajo de Personal, como
medida preventiva de deterioro o pérdida.
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f. Depuracién v expurqo de los documentos contenidos en el legaic de
personal

a. Periddicamenie se programaran acciones de expurgo de documentos, sin
que esto signifique una accidn de emergencia, mediante la cual se trata de
liberar, de tiempo en tiempo el espacio de legajo, para dar cabida a nuevos
documentos, si no que se debe evaluar cuidadosamenie toda Ia
documentacion que se someta a la purga, para que sélo lo necesario quede
en el Legajo de Personal.

b. La Jefatura de Personal preparara la relacion de documentos gue deben
mantenerse permaneniemenie y de aquellos que, ifranscurrido un tiempo
determinado, se devolveran al inferesado. En este caso, quedara regisirado
el hecho en el separador de la seccion correspondiente. Si no es posible ia
devoiucién al interesado por no haber sido localizado o por failecido, ésios
seran entregados a un familiar directo. Si persistiera la imposibilidad de
entrega, se incineraran, previo levantamiento del acta correspondiente.

Vil. REPONSABILIDAD Y SEGUIMIENTO

a. Todos y cada uno de los trabajadores tienen la obligacion de presentar
los documentos que les fueren solicitados para incluirlos en su Legajo
de Personal, debiendo éstos ser fuente de datos fidedignos. De
detectarse irregularidades, se considerara como falta sujeta a sancion
disciplinaria, adopiandose las medidas necesarias, al amparo de Io
dispuesto en el Reglamenio Internc de Trabajo y las normas legales
laborales vigenies y penales.

b. La Jefatura de Personal es la responsable de cumplir y hacer cumplir lo
dispuesto en este documento normativo, verificando la exactitud de los
documentos presentados por el {rabajador. debiendo evaluar
permanentemente lo dispuesio en el presente documentos normaiivos.

¢. La Gerencia Administrativa debera supervisar Ias acciones gue sobre el
particular adople la Jefaiura de Personal.

d. La oficina de Control Institucional, debera vigilar por el cumplimiento del
presente documento normativo.

DISPOSICION FINAL
La Jefatura de Personal incorporara los formalos gue por norma expresa, se
precisen necesarios.

ANEXOS

Formato A - Caratula del legajo de personail

Formato B - Caralula de secciones (ejemplo: para primera seccién), debiéndose
continuar con el mismo formato para las secciones subsiguienies.

Formato N° 1 - Ficha de datos personales

Formato N° 2 - Declaracién jurada sobre prohibiciones, incompatibilidades y conflicto

de infereses.

Formato N° 3 - Declaracién jurada de ausencia de parentesco

Formato N°4 - Solicitud depésito de CTS

Formato N° 5 - Régimen de pensiones

Formato N° 6 - Declaracién jurada sobre remuneraciones o pensiones del estado

Formato N°7-Declaracién jurada (Ley de simplificacion administrativa) sobre
antecedentes judicial, penal o policial y datos domiciliarios.
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/ Formato A — Carétula del Legaio de Personal

UNIDAD DE PERSONAL

CONFIDENCIAL

LEGAJO
DE

PERTENECIENTE AL TRABAJADOR

|
|

; APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERND NOMBRES
FECHA DE INGRESO | FECHADE CESE

Centro Vacacional Huampani



v

/FOI‘mato B — Cardtula de Secciones -

Centro Vacacional Huampani

UNIDAD DE PERSONAL

|
A: FILIACION E IDENTIFICACION |
DEL PERSONAL |




Formato N° 2

DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES, INCOMPATIBILDADES
Y CONFLICTO DE INTERESES
(Ley N° 27588 — D.S. N° 019-2002-PCM-NTC 700- -04)

TOMR,  ocooiom o o e s, s 4 B e b identitficado {(a) con DNI N° ................
declaro haber tomado conocimiento de la Ley N° 27588, su Reglamento Decreto Supremo N° 019-
2002-PCM y NTC 700-04 y me comprometo a cumplir con lo dispuesto en las normas mencionadas que
establecen prohibiciones, incompatibilidades v conflicto de intereses de los funcionarios y servidores
pablicos; asi como, de personas que presten servicios en el OV, bajo cualquier modalidad contractual,
asi como, situaciones de conflicto de intereses que puedan perjudicar a la Institucitn y por ende al
Estado.

Finalmente declaro tener conocimiento de las sanciones administrativas y penales contenidas en la Ley
N 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General, en casos de comprobar frande o falzedad en la
declaracién, informacién o en la documentacién presentada al CVH,

HBapan . .o coom oonnsrmms semmps sssinss

PP o i i ottt s oo

Nombre v Apellido del declarante

Nota ; EL/LA suscrita (a) se compromete a leer las normas invocadas antes de la
suscripeién del presente documento.

Ley N° 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidad de fimcionarios v servicios
plblicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado ! bajo cualquier
modalidad contractual.

Decreto Supremo

N°019-2002-PCM = Reglamentan Ley que establecié prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios v servidores pa i:h:,r:,s_a asi como de personas que prestan servicios al
Estado Bajo cga.lqmer modalidad contractual.

NTC 700-04 Prohibiciones e incompatibilidades funcionales

La direccidn de las en ‘ﬁda(,ﬁ deben implantar mecanizmos para asegurar que el

personal que capten, en que se encuenira en activida d, asi como aquellos que

dejan de p erienecer a la entidad. no incurran en las prohibiciones
x ades que propicien confli i i

o pablico.

Centro Vacacional Huampani




Formato N° 3

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE PARENTESCO
{Ley N® 26771, D.S. N° 021-2000-PCM y D.S. N° 017-2002-PCM)

17

Identificacidn del TRABAJADOR, o Contratado
por LOCACION DE SERVICIOS

Nombre v Apellidos del Trabajador o Servidor

Nombre y Apellidos del Padre:

Presta servicios en el CVH? St No

Nombre y Apellidos de la Madre:

Presta servicioz en el CVH? & No

Tipo de parentesco con ofro funcionario,

empleado o servidor del CVH:

Nombre v Apellidos del Familiar ;

R |
Hermano {a} Ej: Tio {(a)} -
Primo {a} . Yerno/Nuera L[
Cufiado {a} [_| Otro ]
Esposo = Especificar Presta servicios en el CVH? Si No
b
L T T e a— identificado (a} con DNIN® ... .. ...
dmieiliann (il Ol oovssesmen orimessin sevssaninmess e ciims . declaro lo siguiente :

No tener parientes hasta el 4° grado de consanguinidad vio 2

trabajando en el CVH v/o en cualquier ofro érganc, asociacién,

encuentre adszcrito o haya sido creado por el CVH.

30

3

mstituciones que dependa y/

-1
LT -

de afinidad por razdén de maftrimonio,

ey
=~

Declaro ignalmente tener conocimiento del as sanciones administrativas v penales contenidas en la Ley
N°® 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General. en caso que la presente declaracién no

vuste a la verdad
Firma: . ...

Nombre v Apeilido del declarante

Nota

identificando ademds su grade de parentesco.

Centro Vacacional Huampani

FIHAPBT, . covormusas snmns s

De contar con mas familiares dentro del a institicidn, sirvase declararlo lineaz ab




Formate N° 4

Huampani,

Sefiores
CENTRO VACACIONAL HUAMP ANI
Presente.-

De mi congideracion:
Mediante la presente, de conformidad con el Art. 23° del Decreto Supremo N° 001-97-TR, Texto Unico

Ordenado de la Ley de Compensacién por Tiempo de Servicios {CTS), solicito a ustedes se sirvan
depositar el monto que genere mi permanencia en la empresa por ese concepto, en una cuenta :

Moneda : Nacional Extranjera —~

Banco T T L

i

Agradezco su atencién brindad a la presente, quedo de ustede

Atentamente,

TT

Centro Vacacional Huampani
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Formato N° 5
REGIMEN DE PENSIONES
o S S . identificado con DNI N° ... ... ... . ‘

expreso mi voluntad de estar sujeto al siguiente Régimen de Pensiones : (marca con un aspa}

| a} Sistema Nacional de Pensiones
= B
N® Autogenerado @ ...
{
‘ ' b} Sistema Privado de Pensiones
. L AU © S
I J <) Me encuentro afiliado a
e
- L
SalEe - = e ek ke b G
Atentamente,
Nombre : ..o
3 L

Centro Vacacional Huampani




: Formato N° 6

DECLARACION JURADA

OO oo oo 55 0 S R 8 s S . identificado con DNI N° ..............

{marca con un aspa)

a) No percibo remuneracién directa o indirecta del Estado
b) No percibo pensién del Estado
c} 81 percibo remuneracion directa o indirecta del Estado
i 1§
| d; St percibo penzién del Estado
$i ha marcado ¢} ¢ d) :
8 Percibo remuneracién de s i e
Empresa, Institucién é Entidad
Fecha de Ingreso PR
Fecha de Cese A I [t N
Tiempo de Servicios i s i meesme s s
% Percibo pensién de T
Empresa, Institucién 6 Entidad
Fecha de Ceze T S
Régimen (Ley) R TR
Tiempo de servicios : I |- SIS |1 - -
Nombre : ..o

DINT: oo

Centro Vacacional Huampani
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Formato N° 7

it DECLARACION JURADA

Sefiores
CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Presente.-

De mi consideracion:

1 )
i identificado con DNT N° ... .......

NG et oo i o T i o S S Rt eSSt
duidollintln TEIER b mmmmolio b Rl i e b oo R ol el , declaro bajo juramento,

de acuerdo a la Ley N° 25035 y a la presuncion de la ver acidad, o siguiente :

- No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales
- Asimismo, se debe tener por cierfo el domiciiio arriba mencionado.

Afentamente,

TIGTRBEE & oo wises s s s s s

15 11,11 R S T

Centro Vacacional Huampani




DIRECTIVA N° 006-2009-CVH-GA-op

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DEL

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI”

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para realizar con eficiencia las actividades de
capacitaciones, que permita mejorar el desempeno laboral, elevar la calificacion de
los trabajadores, como un mecanismo de mejoramiento de sus ingresos y de la
productividad institucional.

2. FINALIDAD

a.

Fomentar ia integracion e identificacién del personal con la institucion
mediante el desarrollo de programas de capacitacion, orientados a lograr un
desempenio eficiente, mayor productividad, satisfaccion personal y
profesional.

Propiciar la capacitacion en cursos de caracter masivo y de especialidad
vinculados a las funciones que desarrolla el trabajador.

Motivar la iniciativa del trabajador en la busqueda de mejorar sus niveles de
aprendizaje y desarrollo personal.

Considerar la capacitacion como elemento basico en la evaluacién del
rendimiento laboral.

Brindar las facilidades para la participacion de los trabajadores en eventos
que los capaciten para asumir diferentes funciones y puestos de trabajo
relacionados con su actividad.

3. BASE LEGAL

a. Art. 84° al 86° del titulo Ill del D.S 003-97-TR- TUO del Decreto Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

b. Normas Técnicas de Control Interno 400-04 “Capacitacion y Entrenamiento
Permanente” y 400-10 “Compensacion de Becas de Estudios Otorgados al
Personal”, aprobados por Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG.

c. Dec. Leg. 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el
sector publico.

d. Reglamento Interno de Trabajo.

e. Ley de Presupuesto del sector Publico del afo fiscal correspondiente.

4. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion a todos los trabajadores de las diferentes
Jefaturas y Areas del Centro Vacaciona: iHuampani (Empleados, obreros y RE-

CAS).

g

5. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

6. NORMAS LEGALES

La capacitacion es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje,
mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores,
que les permitan un mejor desempeno en sus labores habituales. Puede ser
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interna y externa, de acuerdo a un programa permanente, aprobado y que
pueda brindar aportes a la entidad.

En ambos casos, se debe tener en cuenta que la capacitacion es un
esfuerzo que realiza la entidad para mejorar el desempeno de los
servidores, por lo tanto, el tipo de capacitacion, debe estar en relacion
directa con el puesto que desempena. Los conocimientos adquiridos, deben
estar orientados hacia la superacion de las fallas o carencias observadas
durante el proceso de evaluacion.

Los servidores designados por la entidad, para recibir capacitacion externa,
estan en la obligacion de difundir, los conocimientos adquiridos al interior de
su dependencia, a efectos de mejorar el rendimiento grupal.

Los Jefes deben concentrar sus esfuerzos en el desarrollo de su personal, y
desarrollar las habilidades que posea. Asimismo, deben preocuparse por
motivarse, a efectos de que se mantengan actualizados, cuando menos en
los aspectos relacionados con sus actividades.

7. DISPOSICIONES GENERALES

71

Del Programa de Capacitacion.

La Oficina de Administrativa a través de la Jefatura de Recursos Humanos,
detecta las necesidades de capacitacion con la evaluacion de los perfiles de
puestos, realizacion de encuestas u otras técnicas (cuestionarios,
entrevistas, etc.), por informe del Jefe del Area o resultado de evaluaciones
de desempeno.

La Oficina de Administrativa define el niumero de programas a dictar por
Jefatura, presupuesta el Programa de Capacitacion, determina el numero de
participantes y establece las fechas aproximadas que seran incluidas en el
Programa de Capacitacion.

Cada afo la Oficina de Administrativa, a través de la Jefatura de Recursos
Humanos elaborarda un Programa de Capacitacion, como resultado del
diagnéstico de capacitacion, el que seré aprobado por la Gerencia General,
y necesariamente incluido en el Presupuesto Anual de la Institucion.

La Gerencia General designar4 anualmente a los miembros del Comité de
Capacitacion, actuando en todos los casos la Gerencia Administrativa como
Secretaria Técnica. Son sus funciones :

- Revisar y aprobar las solicitudes de capacitacion incluidos en el
Programa de Capacitacion.

- Evaluar su procedencia y emitir opinion para la decision de la
Gerencia General de las solicitudes de capacitacion que no
hayan sido consideradas en el Programa de capacitacion.

Para ser beneficiario de la capacitacion externa el empleado debe haber
cumplido mas de seis (06) meses de labor en la institucion. Los casos
excepcionales seran aprobados por la Gerencia General.

Los gastos de capacitacion seran asumidos por el CVH segln el punto 8,
incluyendo el gasto de transporte segun indica la Directiva de Racionalidad
del afo fiscal en curso, y los gastos por consumo si lo ameritara el horario
de capacitacién, siendo un monto maximo de S/. 10.00 nuevos soles por
persona.

En caso que el participante sea desaprobado por inasistencia, mal
rendimiento, no cumpla con la permanencia pactada en el contrato.
compromiso, se le descontara el integro invertido, en cuotas mensuales
proporcionales a su costo, siempre que no supere el 30% de sus ingresos 0
~de su liquidacién de beneficios sociales, en caso de renuncia voluntaria o
cese por falta grave, condicién que constara en el contrato-compromiso.
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T.d

De la Capacitacion

Se considera la capacitacion como €l proceso sistematico de
perfeccionamiento, adquisicion de nuevos conocimientos, habilidades y
aptitudes por parte de los trabajadores, para lograr la optima calificacion,
orientados a un mejor ejercicio de sus labores, un mayor bienestar social y a
resaltar su propia personalidad.

La capacitacién puede darse de acuerdo a las siguientes modalidades:
7.2.1 Capacitacion Interna

Por capacitacion interna se entiende a las actividades y eventos
formativos (cursos, seminarios, charlas, exposiciones, proyecciones,
etc.) que la institucion organice en su propio local, cuyo contenido
pueda estar referido a la formacion para el trabajo, asi como para el
desarrollo integral del trabajador.

Las actividades de capacitacion interna seran organizadas por la
Jefatura de Recursos Humanos, que programara eventos formativos
y culturales para el personal, las mismas que estaran incluidas en el
Programa de Capacitacion, quedando encargada de controlar la
asistencia del personal a dichos eventos.

7.2.2 Capacitacion Externa

Por capacitacion externa se entiende a las actividades y eventos
formativos (cursos, seminarios, charlas, talleres, etc.) que se
realicen fuera del CVH, organizadas y/o patrocinadas por
instituciones ajenas al desarrollo profesional de sus trabajadores.

El CVH brindard orientacién y financiamiento para que los
trabajadores participen en eventos formativos (cursos, seminarios,
talleres, etc.) que permitan a los participantes desarrollar habilidades,
adquirir conocimientos para el mejor desempeno de sus funciones,
de acuerdo a la evaluacion respectiva, siempre y cuando sea
compatible con los fines y objetivos de la Institucion

a2



8. PROCEDIMIENTO
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MODALIDAD CARACTERISTICAS FINANCIAMIENTO
Capacitacion Externa, incluida | Esta capacitacion se efectia cuando el | EL CVH asume el 100%
en el Programa de | CVH envia al personal a capacitarse

Capacitacion.

para que mejoren y/o enriquezcan la
labor que realizan, de acuerdo con el
Programa de Capacitacion.

El CVH brinda las facilidades de

asistencia, sin alterar las normas

cotidianas de labor.
Capacitacién Interna, incluida | El CVH contrata cursos de | EL CVH asume el 100%
en el Programa de | capacitacion, dirigidos a todo el

Capacitacion.

personal 0 a un personal de un area
especifica, y la capacitacion se realiza
en las instalaciones del CVH.

El CVH brinda las facilidades de
asistencia, sin alterar las normas de
labor, debiendo efectuar control de
asistencia.

Externa e
Interna, por iniciativa y/o
necesidad del CVH, no
incluida en el Programa de
Capacitacion.

Capacitacion

Presenta las mismas caracteristicas de
las modalidades 1 y 2, con la diferencia
que no esta incluida en la Programa de
Capacitacion y por tanto no esta
presupuestada.

EL CVH asume el 100%, en
funcion a  disponibilidad
presupuestal.

Capacitacion  Externa
iniciativa del Trabajador.

por

Si la participacion es aprobada, tendra
las mismas caracteristicas de la
modalidad 3. Solo se podréa efectuar 01
curso por ano por csta modalidad.

El CVH podra asumir hasta
el 50% del costo, en funcion
a disponibilidad.

Eventos Especiales, donde los
participantes llevan la
representacion del CVH.

Estos eventos son seminarios,
congresos, reuniones interinstitu-
cionales, mesas redondas, conversa-
torio y otros gque se desarrollan en el
pais o en el extranjero, de corta
duracién cuyas tematicas sean de
interés para el CVH.

Si la magnitud o importancia del evento
asi lo exige y el CVH decide participar,
recaera la participacion en los niveles
jerarquicos del Directorio, Gerente
General, Administracion y/o Jefes
designados por la Presidencia del
Directorio a propuesta de la Gerencia
General, a quienes se brindaran las
facilidades del caso respecto a la
asistencia

EL CVH asume el 100% de
la inversion.




10.

'k

12.

8.1 Para obtener la capacitacion por cualquiera de estas modalidades, el
trabajador debera llenar el formato de “Solicitud de Capacitacion”, con la
conformidad y sustentacion del Gerente y/o Jefe de Area, y sera presentada
a la Oficina de Administracion en el plazo determinado anualmente.

8.2 La Oficina de Administracion, a través de la Jefatura de Recursos Humanos
consolidara y presentara el total de solicitudes al Comité de Capacitacion,
llenando los datos que le corresponden en el mencionado formato.

8.3  El Programa de Capacitacion sera valorizado por la Jefatura de Recursos
Humanos para ser considerado en el Presupuesto Institucional.

8.4  En caso de capacitaciébn No Programada, se seguiran los procedimientos
sefalados en los puntos 9.ay 9.b

8.5 La Oficina de Planificacion y Presupuesto, o quien hagas sus veces,
verificara la disponibilidad presupuestal luego de la calificacion por el Comité
de Capacitacion, elevandose a la Gerencia General para su aprobacion.

FORMATOS

a. Solicitud de Capacitacion — Anexo N° 1
b. Evaluacion del Comité de Capacitacion — Anexo N° 2
c. Compromiso — Anexo N° 3

DISPOSICION TRANSITORIA

En el presente ano se formulara el Programa de Capacitacion en funcién a los
recursos presupuestales disponibles en el presente Ejercicio Fiscal.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Los miembros de la Alta Direccién que hagan uso de los programas de capacitacion
estan exceptuados de la presentacion de informes, firma de cartas compromiso y
documentos instructivos de la capacitacion.

RESPONSABILIDAD
12.1  De la Oficina de Administracion y Finanzas y Recursos Humanos

a. Elaborar ei Programa de Capacitacion

b. Proponer, implementar y ejecutar el Programa de Capacitacion, efectuando
el seguimiento y evaluacion del mismo.

12.2 De las Oficinas y Jefaturas

Los Jefes de Oficinas y Jefaturas de Areas son responsables solidarios por
la capacitacién que autoricen debiendo efectuar el seguimiento del mismo.

12.3 De todo el personal

a. Participar y asistir a los eventos de capacitacion organizado por la -
Institucion, que sera tomado en consideracion para su evaluacion,
asignacion de funciones y desarrollo del personal (ascenso y
promociones).

b. Todo trabajador que acceda a este tipo de capacitacion debera
obligatoriamente suscribir un contrato-compromiso que garantice el
retorno del a inversion realizada.
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12.4

c. Finalizado el evento de capacitacion, en un plazo no menor de ocho
(08) dias uiiies, el personal beneficiario debera presentar una copia de la
constancia de participacién o certificacion del mismo, para su inclusion
en el File Personal.

d. El personal beneficiario de la capacitacion individual debera transmitir los
conocimientos adquiridos a los miembros de su Area a través de un
documento instructivo o en forma verbal, a fin de obtener el efecto
multiplicador de la capacitacion

Del Organo de Control Interno

La Oficina de Auditoria Interna, queda encargada de velar por el estricto
cumplimiento de las normas contenidas en la presente directiva.

niro

1hom 7
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DIRECTIVA N® 007-2009-CVH-GA-op

“NORMAS GENERALES PARA LA PRESENTACION Y PUBLICACION DE LA

DECLARACION JURADA DE INGRESOS, BIENES Y RENTAS, DE LOS FUNCIONARIOS

V.

Y SERVIDORES DEL CENTRO VACACIGNAL HUAMPANI®

OBJETIVO

La presente Directiva tiene por finalidad, dar a conocer los lineamientos generales
para la correcta presentacion y publicacién de la Deciaracién Jurada de ingresos,
Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores del CVH, que se encueniren
ohligados a cumplir con dicho procedimiento.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad, que los funcionarios y servidores del
CVH. sujetos a obligacién cumplan con presentar la Declaracion Jurada de
ingresos. Bienes y Rentas; asimismo, que la entidad cumpla con su publicacion y
remita a la Contraloria general de la Republica la documentacién correspondiente,
en [as oportunidades y plazos establecidos por Ley.

BASE LEGAL
o Articulos 40° y 41° de la Censtitucién Polftica del Pery
o Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, Normas Técnicas de Control

Interno para el Sector pablico.

Ley N® 27482 - Ley gue regula la publicacién de la Declaracién Jurada de

ingresos, Bienes y Rentas de los funcionarics y servidores publicos del

Estado.

o Decreto Supremo N° 080-2001-PCM - Reglamento de la Ley que regula la

publicacién de la Declaracidon Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los

funcionarios y servidores publicos del Estado.

Resolucion de Contraloria N® 174-2000-CG, que aprueba la Directiva N°® 02-

2002-CG/AC, Procesamienio y Evaluacion de las Declaraciones Juradas de

Ingresos, Bienes y Rentas de las auloridades, funcionarios y servidores

publicos, asi como informacion sobre contratos o nombramientos, remilidas a

la Contraloria General de la Republica.

o Decreto Supremo N° 003-2002-PCM. modifica &l Reglamento de Ia Ley N°
27482

o Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Conirol v de ia
Coniraloria General de la Republica

o Decreto Supremo N° 047-2004-PCM - Modifica el Formalo Unico de

Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas

Reglamento interno de trabajo

2

(]

Q

ALCANCE

La presente Directiva es para conocimiento de todos los funcionarios v
trabajadores del Centro Vacacional Huampani, que se encuentran obligados a
presentar Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas.



Vi

VIGENCIA

La presente Directiva serd de aplicacion obligatoria a parlir de la fecha de su
aprobacion, hasta su modificacion o derogacién con norma de igual nivel.

NORMAS GENERALES

= La Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas. es la manifestacion
escrila presentada por quienes adminisiran, disponen, custodian, captan y
en general, bajo cualquier titulo adminisiran los bienes y recursos publicos,
acerca de algunos aspectos de su condicién patrimonial v financiera,
comprometiendo su responsabilidad por las afirmaciones que realizan, en
caso de eventual falsedad u omisién de informacion.

= La Declaracion Jurada de Ingresos, Bienss v Renias, debe ser reconocida
en si misma, como un insirumentc eficaz preventivo de ia corrupcién a
cualquier nivel, al brindar la oporiunidad mas directa para verificar si los
funcionarios y servidores se estan conduciendo con honestidad, vy que no
utilizan el cargo para obiener beneficios econémicos indebidos.

« Sujeio de la Obligacidén : Se encuenira obligados de presenias la
Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, ante la Gerencia
Administrativa del CVH, los siguientes funcionarios y servidores :

= Presidente del Direcioric

s Directores

« {Serenie General

= Gerente Administrativo

= Jefe de la Oficina de Control Interno

= Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuestio
+ Jefe de Contabilidad

« Jefe de Tesoreria

« Jefe de Logistica

= Contenido de la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes v Rentas: La
Declaracion Jurada debe contener todos los ingresos, bienes y rentas,
debidamente especificados y valorizados, tanto en el pais como en el
extranjero, conforme al formato tnico aprobado por el Reglamento de Ley.

« Oportunidad de su cumplimiento : La Declaracién Jurada debera ser
presentada al inicio, durante el ejercicio con una periodicidad anual, y al
término de la gestioén o el cargo, anie la Gerencia Administrativa del CVH. a
quien haga sus veces. La Declaracién Jurada constituye un requisito previo
e indispensable para el ejercicio del cargo.

« Se entendera por ingresos a las remuneraciones y toda percepcién
econdmica sin excepcion gque, por razén de irabajo u oira actividad
econdmica que reciba el funcionario o servidor.

= La Declaracién Jurada se registra y archiva con caracier de instrumento
publico, en la Contraloria General de ia Republica, y una copia autenticada
es archivada por la entidad correspondiente.

= La Gerencia General y [a Gerencia Administrativa, o guien haga sus veces,
son los responsables de publicar las Deciaraciones Juradas que les sean
presentadas por los obligados, en la forma gque precisa la Ley vy su
Reglamenio.

= La Gerencia Administrativa, o quien haga sus veces, es el responsable de
remitir @ la Coniraloria General de la Republica la Declaracion Jurada

(R¥]
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originai de los obligados, en una plazo no mavor de siete (07) dias dtiles de
recibida la misma.

Ei Titular de la entidad es responsable de publicar el en Diarie Oficial EI
Peruano, las Declaraciones Juardas presentadas.

El Titular de la enlidad, a iravés de la Gerencia Administrativa, o quien
haga sus veces, remilira a la Coniraloria General de la Republica, en
relacion de los nombramientios o coniratos de los obligados a preseniar
Declaracion Jurada de acuerdo & Ley y su Reglamento; asi como
informacion pormenorizada del total de los ingresos que perciban.

La Gerencia Administrativa o quien haga sus veces, previa a la remision
de la Declaracion Jurada a la Contraloria General, debera verificar la
conformidad de la misma. a fin de detectar si estas les han sido
presentadas por los obligados con errores materiales por incompletas.
Cuando la Declaracion Jurada no haya sido subsanada a instancias del
Obligado o de la Gerencia Administrativa, ésta Uitima la considerara como
no presentada, conforme a lo establecide por Ley.

En caso de que la Coniraloria General detecte en las Declaraciones
Juradas, remitidas por la Gerencia Administrativa, errores materiales o
informacién incompleta procedera a devolverlas, comunicando al Titular de
la Entidad, de ser el caso, la negligencia funcional incurrida a efecto de la
aplicacion de la sancién que corresponda al Gerente Administrative o quien
haga sus veces.

En caso que la entidad compruebe que la informacién consignada en la
Declaracién Jurada presentada por el obligado es falsa y hava remitido el
documento al Procurador Piblico del Sector, para el inicio de la accion
penal perlinente, corresponde al Titular de la Entidad, comunicar esta
accion a la Contraloria General de la Republica.

La Gerencia Adminisirativa o quien haga sus veces, pondrd en
conocimiento de la Contraloria General, los cases de incumplimiento en la
presentacién de la Declaracion Jurada, incluidas las consideradas como no
presentadas, en un plazo que no exceda de siete (07) dias dtiles de
producidos los mismos.

La Gerencia Adminisiraliva o quien haga sus veces, informara al Titular de
la Entidad, respecto a los omisos a la presentacién, incluidos los casos de
Declaraciones Juradas consideradas cono no preseniadas, a fin de que
ésle disponga oporfunamenie las acciones correspondientes para dar
debido cumplimiento a los dispuesto en el Reglamento de la Ley.

El Titular de Ia entidad, pondra en conocimiento de la Contraloria General
las sanciones impuestas dentro de ios cinco {05) dias de apiicadas.

PROCEDIMIENTO

coE=

La Jefatura de Personal facilitara oportunamenie el “Formalo Unico de
Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, al igual gue el
instructivo para su correcie llenado; observando que estas deberdn ser
formalizada en las siguientes oporiunidades :

Al ingreso o inicio de labor
En periodos anuales
Al cese de [abor

Los obligados deberan presentar ante la Gerencia Adminisirativa del CVH,
sus Declaraciones Juradas, deniro de las oporunidades y plazos
establecidos por Ley.
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= La Gerencia Adminisirativa o quien haga sus veces, para las remision,
regisiro y archivo, debera tener en consideracién lo siguiente :

= Remitira el ORIGINAL de la Seccion Primera “Informacion Reservada” del
Formato Unico de ias Declaraciones Juradas, en sobre cerrado con el sello
de “Confidencial”, acompafiado de Oficio dirigido a la Contraloria General.

= Adicicnalmente acompanfara en forma obligatoria una relacion de los
obligados, cuyas Declaraciones Juradas se esian remiliendo.

= Adoptara las medidas de seguridad y reserva de [a informacién remitida a
ia Coniraloria General.

= Remitira el ORIGINAL de la Seccién Segunda “informacién Publica” del
Formato Unico de las Declaraciones Juradas, al Diario Oficial El Peruano,
para cumplir con su publicacion, dentro de los plazos establecidos por Ley.

= La Gerencia Administrativa, previa a la remision de la Declaracion Jurada a
la Coniraloria General, debera verificar la conformidad de la misma, a fin
de detectar si éstas les han sido presentadas por Ios obligados con errores
material o incompiletas.

= lLa Gerencia Administrativa, de observar irregularidades en las
Declaraciones Juradas presentadas, elevara el informe correspondiente al
Titular de Ia entidad, para que disponga las acciones pertinentes.

= Las Declaraciones Juradas, deberan ser archivadas en los Lagajos de
Personal respectivos, luego de haber sido remitidas oficialmente anie la
Coniraloria General.

RESPONSABILIDAD

a) El incumplimienio de la presente Directiva, por parie de los obligados a
presentar la Declaracion Jurada de ingresos, Bienes y Rentas. asi como de
aquellos responsables de cauielar su fiel observancia daré lugar a las
sanciones gue amerite cada caso, de acuerdo a las normas laborales vigentes.

b} La Oficina de Control institucional del CVH, debera vigiiar el cumpiimiento de
la presente Direciiva.

DISPOSICIONES FINALES

Queda sin efecto cualquier disposicién que se cponga a [a presente Direcliva.
ANEXOS

a) Formato Unico de Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas
Seccidn Primera (Informacién Reservada)
Seccién Segunda (Informacion Publica)

by Instructivo para ei correcto llenado de fa DDJJ

¢) Modelo : Carta y Anexo dirigido a la Contraloria General de la Republica

d) Modelo : Carta y Anexo dirigido al Diarie Oficial El Peruano

e} Formato de presentacién de relacién y nombramiento y coniraio de obligados
a presentacion de Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Renlas.
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ANEXOS: ¢} Modelo: Carta y Anexo dirigido a la Contraioria General de Ia
Repdblica

Carta N° -200 -CVH-GG

Huampani,

Senor

Confralor General
Contraloria General de ia RepuUblica
Presente .-

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para remitir adjunto un sobre que contiene (...}
Declaracion{es) Jurada(s} de Ingresos y de Bienes y Rentas, correspondiente a
Funcionarios y Servidores del Centro Vacacional Huampani, por dan INICIO a relacion
confractual; ¥ quien(es) se encuenira(n) a presentar dicho documento, en cumplimiento
de las normas legales vigentes.

Aprovecho la oportunidad para reiterarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,

Ad. Anexo
£C.

GA
Legajo
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ANEXOS: c) Modelo: Carta y Anexo dirigido a la Contraloria General de la Repiiblica

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ANEXO ACARTAN® __ -200___ -CVYH-GG

RELACION DE FUNCIONARIO Y SERVIDORES QUE SE ENCUENTRAN OBLIGADOS A
PRESENTAR DECLARACION JURADAS DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS DEL
CENTRO YACACIONAL HUAMPANI

b e e s s sl Gerente General

2 e e A RO Gerente Administrativo

C A Jefe de Iz Oficina de Control Interno

4 siasiiissmnissaasseansansssaeie 0 18 Oficina de Planea. y Presupuesis.
e e e Jefe de Contabilidad

B e B Jefe de Tecoreria

¥ AS—— i e S Jefe de Logistica
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ANEXOS: d) Modelo: Carta y Anexo dirigido al Diarioc Oficial El Peruano

Carta N° -200_ -CVH-GG

Huampani,

Sehores
DIARIC OFICIAL EL PERUANO
Presente .-

De mi consideracion:

Tenge el agrado de dirigirme a usted, para remitir adjunto un sobre que contiene (.....}
Declaracion(es) Jurada(s) de Ingresos y de Bienes y Rentas, correspondiente a
Funcionarios y Servidores del Centro Vacacional Huampani, por dan INICIO a relacidn
contractual; agradeceremos su publicacidn, en cumplimiento de las normas legales..

Aprovecho la oportunidad para reiterarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,

Ad. Anexo
cc.

GA
Legajo




ANEXOS: d} Modelo: Carta y Anexo dirigido a la Contraloria General de Ia
Repdblica

DIARIOC OFICIAL EL PERUANO

ANEXO ACARTAN® __ -200__ -CVH-GG

RELACION DE FUNCIONARIO Y SERVIDORES QUE SE ENCUENTRAN OBLIGADOS A
PRESENTAR DECLARACION JURADAS DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS DEL
CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

T e Gerente General

L oot W R W Gerente Administrative

D et et o e e TR S Jefe de la Oficina de Control Interno

_ ——— B R Jefe de la Oficina de Planea. y Presupuesto.
D ey e e A T Jefe de Contabilidad

B B - me e S Jefe de Tesoreria
b S e g Jefe de Logistica

(+4]
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SECTION PRIRERA
IHFOREPACION RESERVADA
[

DUSTOE GENERALES DELA ENTIDRD

DECLARACION JURADH DE NGRESDS ¥ DE BIENES ¥ RENTAS

LEY N*374E2

ENTIDAD

DIRECCION

EIERCC D PRESUBUESTAL

DaTO3 GENERALES DEL DECLARSN

TE

DHLCl

|AFELLIDO PATERND

APELLIDD MATERNO

HOMERES

RUC

ESTADD CRIL

DIRECCOH

[CARGO, FURCIOK O LAROR

FECHAQUEASUHE

FECHADECESE

TIEMFO DESERVICD EM ENTIOAD

OFORETUNIDAD DEPRESENTACEN

(Marcaroot 13X BoommerpoidiB 1B opoby

ALIED

ENTRECA PERIDDCA

ALCESAR

DCWTOS DEL CONYUGE

nEC

ARELLIDD PATERHG

ARELLIDD HATERNO

NOMERES

RUC

L INGREZOS

DECLARACION DEL PATRIMONIC

[ seTorroaco

| secTor PRWADG |

TOTALS. 1

|REBUNERACION RRUTA MERSUAL

(Fago porphs i, £eeis 3 resies dk gEiNECIRQOrEL

| |

RENTA BRUTA HENSUAL FOR GIERCT D IRDMDUAL
E

e feicio ndlikieal e proke e, otk § offss BRaE - miE® clars csegors

OTROS MGRESDS RENSUALES o |
redi Sk £ihore R0 o ek H
(Ekes mucbles arme ydatos, 7 amme pdaks o cedidas)

(uifeses origlados pOr coCackHs te capiBkes, moallr, riis uiblices L)
| @kt o mibred |
TOTAL WGRESDS oo
i
i BIENES [HMUEELEE DEL DECLARAHTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES |
(PRS0 EXTRANJERT) TIFD DERIEN CIRECCON NEFICHA- REG. POBLEO WALOR AUTOVALUD S |
i
TOTAL BIENES NRUEBLES 12
|
Ui BIENES MUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DEGANANCIAL ES |
(PAE O EXTRANIERGY VEHEULOS BARCA-HODED-AHO PLACA /CARACTERBTEAS VALOR S, i
i
i
OTROS GESCRIPCIOH CARACTERBTLCAS 1
Mok Plisiar, jogs, dbles de 2re sefg¥edndes (@bies ma0ies 32 UIT por nibid TOTAL BIENES HUEBLES o) .
| W SHORROS, COLGCACIONES, DEFGSTOS E NVERSIDNES EN EL SISTEMA FINANCIERD DEL DECLARARTE Y SCCIEDAD DE GANANCIAL ER
(PAS O EXTRANIERD) ENTIDAD FINANCIERA INSTRUMENTO FINANCIERD VAIOR 5. |
om
i
TOTALAHORROS om| |
| V.OTROS BIENEE £ INGRESOS DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIAL ES |
| (RRE0 BCTRARSERD OETALLE DE DS NGREDS SECTOR PUSLECO SECTOR FRWADD TOTALSL ;
i omp
’ |
-{ DETALLE DELOS BIENES J
y i
i
[ ToTALDEOTROS NIENES £ RERESDS om| |
v 1
| ACREENCIAS ¥ OBLIGACIONES 4 34 CARGO i
DETALLE DE L4 ATREENC 2 U GELGOCIIN ASU CARGO (TIPO DE DEUDS BMONTO S |
] i
1 i

I TOTAL DEUDA

HOHERD DE PERSONAS DEPENDIENTES ASU CARGO r

FECHA DE ELABGRACION

3

] FIRIIA DEL DECLARANTE
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SECCION SEGUNDA
INFORMACION PUBLICA

DECLARACION JURADA DE INGRFESGS Y DE BIENES Y RENTAS

LEY N°® 27482
DATOS GEHERALES DE LA ENTIDAD
ENTIDAD (1)
DIRECCION
JERCICIO PRESUPUESTAL
DATOS GERERALES DEL DECLARANTE
Dt/ €l
APELLIDO PATERND
APELLIDD MATERNO
NOMBRES
OPORTUNIDAD DE PRESENTACION
{Warcar con una ¥ la correspondiente opcidn)
AL INICIO
ENTREGA PERIODICA
AL CESAR
DECLARACION DEL PATRIMONIO
RUBROS DECLARADGS SECTOR PUBLICO | SECTOR PRIVADG | TOTAL S/
INGRES0S MENSUALES®
BIENES™
DEROS™
Mota:
* Incorpora el total del rubro | de Iz Seccion Primera
* Incorpora el total del valor de los rubros i y Hll de la Seccion Primera
" Incorpora el total del valor de los rubros IV v W de 1a Seccidn Primera
OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE EL OBLIGADO TOTAL 5/




ANEXTS: b} Instructive para el correcto lienado de la DDJJ

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO UNICO DE DECLARACION JURADA DE INGRESOS, Y DE BIENES ¥ RENTAS

36

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

(1) |[ENTIDAD

Mombre completo de 1a entidad donde labora el ohligado

{2) |DIRECCION

Consignar el domicilio de la entidad

{3} [EIERICCIO PRESURUESTAL

indicar el ano correspondiente para el cual se declara

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE

{4) [DNI/CI

indicar el numero de sy documenio de identificacion

{5) |APELLIDO PATERNO Consignar
(81 |APELLIDO MATERNG Consignar

{7} |INOMBRES

Caonsignar nombres completos

i8] |RLC

Indicar el numero del Registro Unico de Contribuventes, de tenerlo

9) |[ESTADC CWIL

Soiters (2}, casado (3), vuido (3), divarciada (3), concubino

{10} |DIRECCION

Consignar el domicilic real del Obligado, indicando distirto, provincia, depariamento

{11} |CARGO, FUNCION O LABOR

Consignar la ccupacion actual en la entidad

{12} [FECHA QUE ASUME

Indicar el dia, mes y afo, gue asumg el cargo, funcicén o labor

{13) [FECHA DE CESE

Indicar el dia, mes v afio, gue deja el cargo, funcion o labor

{14) |TIEMPO SERVICIO EN ENTIDAD

Indicar afios, meses y dias de servicios en la entidad

OPORTUNIDAD DE PRESENTACION

C{PTNAL INICIO

Marcar con aspa (¥) de ser el caso

| {. [ENTREGA PERICDICA

Wiarcar con aspa (¥) de serelcaso

{1 |ALCEsap

Wiarcar con aspa (¥) de ser gl caso

DATOS DEL CONYUGUE

{181 |DNI /CI

Indicar el numero de su documento de identificacion

{18) |APELLIDO PATERNO

Consignar

{20} APELLIDO MATERNO

Consignar

{21) |[NOMBRES

Consignar nombres compleios

{22) [RUC

Indicar el nuimero del Registro Unico de Contribuyentes, de tenerio

DECLARACION DEL PATRIMONIO

RUBROS DECLARADOS

ii. INGRESOS: Se entiende los obienidos por: Remuneraciones, honorarios, gratificaciones, binificaciones, ingresos provenienies de predios
arrendados, subarrendados o cedidos, bienes muebles arrendados, subarrendados o cedidos, intereses originados por colocacion de capitales,
regalfias, rentas vitalicias, distas o similares, ventas de bisnes inmuebles o muehies, shorros, eolocacionss, depoasios, inversiones en &l sistema.

| (23) [SECTOR PUBLICO

Expresar en moneda nacional todas 1as cantidades provenientes del Sector Publico

{24) \SECTOR PRNWADO

Expresar en moneda nacional todas las cantidades provenientes del Secior Privado

(25) [TOTAL &/,

BExpresar en moneda la tolalidad de los ingresos

{28) |REMUNERACION BRUTA MENSUAL

Consignar el monto bruto mensual obienida por el obligado (liamese pago por
planilias, sujetos a rentas de guinta categoria)

{27] JINDMIDUAL

RENTA BRUTA MENSUAL POR EJERCICIO

Consignar el monto bruto mensual de los honararios, por el ejercicio individual de 1a
profesion, oficio u otras tareas, sujetas a renta de cuarta categoria.

iZ2B) |IOTROS INGRESOS MENSUALES

Consignar &l monto bruto mensual de ingresos obienidos por predios arrendados,
subarrendados o cedidos, bienes muebles, arrendados, subarrendados o cedidos,
venta de bienes muebles o inmuebles, intereses originados por colocacion de
capitales, regalias, rentas vitalicias, dietas o similares.

{29} |TOTAL DE INGRESOS

Sumatoria en nuevos soles de 1as cantidades consignadas en la totalizacitn de ios
numeraies 26,27y28

1. BIENES INRMUEBL FS DEL DECLARANTE ¥ SOCIEDAD DF GANAHNCIAL FS (Paie o Extranjerc): Se especificara y valorizara los bienes inmushles
que pertenezcan fanio al declarante como al regimen de sociedad de gananciales

(30) {TIPO DE BIEN

Publicos, concesiones mineras obtenidas por particulares, los derechos sohre
inmuebies inscribibles en el Registro y demas bienes a los que la Ley les ocnfiere tal
calidad.

{81] |DIRECCION

Caonsignar direccion completa, indicando distrito, provinciam departamento y pais de ia

ubicacian del bien Inmushle.

{32) |N° FICHA - REG. PUBLICO

indicar la numeracion ¥y el registro pablicom en caso de no terner, indicarlo.

{33) [VALOR AUTOVALUOD

Consignar el valor del blen inmueble, segun autovaldo.

{34) |TOTAL BIENES INMUEBLES

Sumataria en nuevas soles del valor de los bienes inmuebles declarados.

{il. BIENES MUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES (Pais o Extranjero):

{35) [VEHICULOS

Wehiculos terresires de cualquier clase

{36) IMARCA - MODELO - ANO

Consignar

(371 PLACACARBACTERISTICAS

Cansignar

Expresar en moneda nacional el valor del vehiculo

| (38) [VALOR S/ /\ |




Joyas, objetos de arte, pinturas, antiguedades, todo bien gue pueda llevarse de un
jugar a ofro, titulos valores de cualguier clase o los instrumentos donde conste fa
asguisicion de créditos o derechos personales, los derechos patrimoniales de autor,

{38) |OTROS inventos, de patenfes, nombres, marcas v otros similares, entre otros.
{40} [DESCRIPCION Precizar el bien mueble del que se traie

{41) [CARACTERISTICA Consignar

{42} |TOTAL BIENES MUEBLES Sumatoria en nuevos soles del valor de los bienes muebies declarados.

I¥. AHORROS, COLOCACIONES, DEPOSITOS E INVERSIONES EN EL SISTEMA FINANCIEROS DEL DECLARANTE, CONYUGUE
O AMIBOS (Pais o Extranjerol:

{43} [ENTIDAD FINANCIERA Consignar nombre completo de la entidad financiera
Cuentas de ahorro, cuentas corrientes, certificados de depgsitos bancarios, entre
44] |INSTRUMENTO FINANCIERC otros
(45) WVALOR 5/ Expresar en moneda nacional el valor del ahorro
(48] |TOTAL AHORRCS Sumatoria en nuevos soles del valor de los ahorros declarados

¥. OTROS BIENES E INGRESOS DEL DECLARANTE, CONYUGUE O AMBOS (Pais o Extranjerol:

Consignar cualguier bien o ingreso, que no se encuentre precisado en ribros

{47) [DETALLE DEL BIEN O INGRESO anferiores, tal como es las deudas a favor del declaranie (dei i al V)

{48} |SECTCE FUBLICOD Expresar en moneda nacional todas las cantidades provenienies del Sector Publico
{481 |SECTOR PRIVADO Expresar en moneda nacional todas 1as cantidades provenientes del Sector Privado
{801 [WALOR 5/ Expresar en moneda naciona! el walor del bien o ingreso declarado

{51} |DETALLE DE LOS BIENES Consignar

{52) |TOTAL DE OTROS BIENES O INGRESGS Sumatoria en nuevos saies del valor de hien o ingreso declarados

| ACTEENCIAS ¥ OBLIGACIONES A SU CARGO

UDETALLE DE LA ACREENCIA U OBLIGACION

& | ABUCARGO Consignar el tipo de deuda
(54) [MONTO &/ Expresar en moneda nacional el monto de ia deuda
(851 [TOTAL DEUDA Sumatoria en nuevos soles de ios montos de 1a deuda declarada
NUMERC DE PERSONAS DEPENDIENTES A
{56} |SU CARGO Consignar de tener
i87} [FECHA DE EL ABORACION Consignar, dia, mes y afio
{58) |FIRMA DEL DECLARANTE Suscribir 1a Declaracion Jurada
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DIRECTIVA N 008 -2009-CVH-GA-ap

“NORMAS PARA EL REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA®

OBJETIVO
La presente Direcliva tiene como objetivo, dar a conocer los lineamienios
generales para la correcla ejecucitn del Regisire de Conirol de Asistencia.

FINALIDAD
Aplicar mecanismo de control para la correcta ejecucion del Registro de Control
de Asistencia del personal gue labora en el Ceniro Vacacional Huampani.

BASE LEGAL

a. DLeg N° 910 — Ley General de Inspeccién de Trabajo y Defensa del
Trabalador.

b. D.Leg N® 713 del 8/11/91 Legislacién sobre descanso remunerado.

c. D.8 N° 012-92 TR del 3/12/92 Reglamento del D.Leg N® 713

d. DS N° 020-2001-TR del 08/11/91— Reglamento de la Ley General de
Inspeccién de Trabajo y Defensa del Trabajador.

e. D.S N° 007-2002-TR - Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 854,
Ley de Jornada de Trabajo, horario y Trabajo en Sobretiempo.

f. D.S N°008-2002-TR — Reglamento del TUO de la Ley de Jornada de Trabajo,
Horaric y Trabajo en Sobretiempo.

g. D.S N° 004-2006-TR - Dictan disposiciones sobre el control de asistencia y
salida en el régimen laboral de |a actividad privada.

h. D.5 N° 007-20086-TR — Precisan fecha de entrada en vigencia del D.S. N° 04-
2006-TR.

i. D.S N°011-2006-TR - Dispositivo que modifica aigunas reglas relacionadas el
control de asistencia v salida en el régimen iaboral de la actividad privada.

j. Ley N° 27626 — Ley que regula la actlividad de las Empresas Especiales de
Servicios y de las Cooperativas de Trabajadores.

k. Ley N°® 28518 — Ley de Modalidades Formativas Laborales.

I. Reglamento Internoc de Trabajo.

ALCANCE
Estan obligados llevar un registro de conirol de asistencia de sus trabajadores
todo empleador sujeto al regimen laboral de ia actividad privada.

VIGENCIA
La presente norma sera de aplicacion obligatoria a parlir de la fecha de su
aprobacion, hasta su modificacién ¢ derogacion con norma de iguai nivel.

NORMAS GENERALES

1. REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA

Ei D.S. N° 004-2006-TR (06.04.2006) establecié como una obligacién del
empleador mantener un registro de control de asistencla y salida de sus
irabajadores. Si bien esta norma eniraria en vigencia a partir del 6 de mayo del
2006, mediante el D.S. N° 007-2006-TR (10.05.2008) se propuso su vigencia el
1 de junio del 2006. Finalmente, se ha publicado el D.S. N° 011-2006-TR
(06.06.20086), dispositivo que modifica algunas regias relacionadas con esta
obligacién. A continuacién presentamos las disposiciones vigentes sobre el
regisiro de asistencia.
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. PERSONAL COMPRENDIDO EN EL REGISTRO

Ademas de los trabajadores incluidos en las planillas de pago. también
deberan regisirarse:

A los beneficiarios de las modalidades formativas laborales, regulados por la
Ley N” 28518 (24.06.2005).

Personal destacado al ceniro de ifrabajo por entidades de intermediacién
laboral, reguladas porla Ley N° 27626 {(09.01.2002).

Personal bajo la modalidad de Conirato Adminisirativo de Servicio, del Dec.
Leg. N® 1057

Ne existe obligacién de ilevar un registro de control de asistencia:

Para trabajadores de direccién.

Los que ne se encuentran sujelos a fiscalizacién inmediata.

Los que prestan servicios intermitentes durante el dia, por Servicios No
Personales.

CONTENIDO DEL REGISTRO

El registro debera contener como minimo la siguiente informacion:
a. Nombre, denominacién o razén social del empleador.
b. RUC del empleador.
c. Nombre y numerc del documenio obligatoric de identidad del
trabajador.
d. Fecha, hora y minuto del ingreso o salida de la jornada de trabajo (no
hay necesidad de regisirar el refrigerio).
e. Las horas y minutos de permanencia del trabajador fuera del a jornada
de trabajo.
Los trabajadores consignaran en forma personal su tiempo de labores.

MEDIC PARA LLEVAR EL REGISTRC

a. El control de asistencia puede ser lievado en soporte fisico o digital,
adaptandose medidas de seguridad que no permitan su adulieracién,
deterioro o pérdida.

b. En el lugar del ceniro de irabajo donde se esiablezca el control de
asistencia debe exhibirse de manera permanenie, a iodos los
frabajadores, el horario de irabajo vigenie, la duracién del horario de
refrigerio y los tiempos de folerancia. de ser el caso.

RETIRO DEL CONTROL

a. Solo podra impedirse el regisiro de ingreso cuando el trabajador se
presente al centro de trabajo después del tiempo fijado como ingreso o
del lHiempo de tolerancia, de exisitir. Si se permile el ingreso del
irabajador, debe regisirarse la asistencia.

b. Toda disposicion que establezca un registro de salida previo a la
conclusién de iabores esta prohibida.

DISPOSICION DEL REGISTRO

El empleador debe poner a disposicion el regisiro, cuando lo requieran los
siguientes sujetos:

- La Autoridad Administrativa de Trabajo.

- El sindicato con respecio a los frabajadores que representa.

It
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- A faita de sindicato, el representante designado por los frabajadores.
- El trabajador, sobre ia informacidn vinculada con su labor.
- Teda auioridad publica gue tenga tal airibucién determinada por Ley.

7. ARCHIVO DE LOS REGISTROS

Los empleadores deben conservar los regisiros de asistencia hasta por 5 afios
después de ser generados.

g&. PRESUNCIONES

Si el trabajador se encuenira en el ceniro de irabajo antes de la hora de
ingresc o permanece después de la hora de salida, se presume que el
empleador ha dispuesto la realizacion de labores en sobreliempo por todo el
liempo de permanencia del irabajador, salvo prueba en contrario objetiva y
razonable. '
Los empleadores debemos adoplar las medidas suficienies que permitan el
refire inmediato de los trabajadores del ceniro de {rabajo una vez cumplido el
horario de frabajo.

En caso el frabajador exprese su disconformidad para laborar voluntariamente
en sobretiempo, se constituird una situacién de trabajo impuesto o forzoso:
segun sea el caso, sancionado por el Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo conforme a lo dispussic en el D.5. N° 007-2002-TR (04.04.2004). Se
exceptian los casos en los que es indispensable el irabajo en sobrefiempo, en
supuestos de caso fortuite y fuerza mayor que ponga en peligro inminenie a las
personas o a los bienes del ceniro de irabajo o la continuidad de la actividad
productiva.

g. INFRACCIONES

Deniro de | marco de multas inspectivas esiahiecidas por el Dec. Leg. N® 910
{(17.03.2001), su reglamenio, D.5. N°® 020-2001-TR (29.06.2001) y normas
modificatorias, se han tipificado las siguientes infracciones:
* Son infracciones de tercer grado:

= |mponer trabajoc sobre la maxima legal o convencional.

= No pagar o compensar el trabajo en sobretiempo.

= No clorgar tiempo de refrigetio.
* Son infracciones de primer grado:

= Mo contar con el regisiro de control de ingresos y salidas

= impedir al trabajador el regisiro de su ingreso o salida

=  No exhibir en forma permanenie a icdos los ifrabajadores, el horario de
irabajo vigente la duracion del tiempo de refrigerio y el tiempo de lolerancia, de
ser el caso, el lugar del centro de irabajo donde se estabiezca el registro de
conirol de asisiencia.

= Efectuar registro de ingreso y salida sustiluyendo al trabajador.

= No poner a disposicion de los sujetes indicados en el numeral 6. el registro de
control de asisiencia.

RESPONSABILIDAD

a. Todos y cada uno de los irabajadores dei Centro Vacacional Huampani,
deberan observar el estricto cumplimienio de su Registro de Conirol de
Asisiencia.




e’

b. La Jefaiura de Personal es responsable de verificar diariamente el Regisiro de
Control de Asistencia del Personal del Centro Vacacional Huampani, y que se
cumpla con las disposiciones legales vigenies.

c. Elincumplimiento de la norma expresa dara lugar a las sanciones que ameriie
cada caso, de acuerdo a las normas laborales vigentes.

d. La Gerencia Adminisirativa v la Oficina de Conirol Institucional del CVH,
deberan vigilar el cumplimienio de la presenie Direcliva.

Viil. DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES

= Respecio de las enfidades publicas sujetas al régimen laboral de Ia actividad
privada, las disposiciones sobre el regisiro de asistencia estaran vigenies a
partir del 1° de enero del 2007,

= La Administracién del CVH, al momento de poner en funcionamientic el
Software del Sistema Iniegrado de Conirol Administrativo, acondicionara los
formatos correspondientes, para el Registro de Control de Asistencia.

= Queda sin efecto cualquier disposicion que se oponga a la presente Direcliva.
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DIRECTIVA N° 009 -2009-CVH-GA-op
PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE ELABORACION DE PLANILLAS

OBJETIVO

Establecer normas y procedimienios para el proceso de elaboracion de pianillas de
Empleados y Obreros del Centro Vacacional Huampani.

FINALIDAD
Garantizar el proceso de elaboracién de pianilias de empieados y obreros del CVH.

BASE LEGAL

Ley de Presupueslo para el Sector Publico del afio fiscal correspondiente.

D.5 N” 07-2002 TUO de la Ley Jornada de Trabajo

D.S N° 08-2002 Reglamenio del TUO Ley Jornada de Trabajc.

D.Leg N° 713 Ley sobre descansos remunerados.

D.5 N° 012-92 TR del 3/12/92 Regiamento de la Ley descansos remunerados

D.lLeg. 713.

Dleg 728 Ley de Productividad v Competitividad Laboral.

DS N° 03-97 TR del 27/3/87 TUO del DlLeg N° 728 Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en ia presente Directiva, son de aplicacion de ia Jefatura
de Personal.

DISPOSICIONES GENERALES

La elaboracion de planilias de empleados y obreros del CVH es de exclusiva
compeiencia de Ia Jefatura de Personal, previa aprobacion de la Gerencia
Administrativas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La secuencia de acciones a ejecutar para la elaboraciéon de planillas de empleados y
cbreros es la siguiente:

1. Sueido
2. Asignacién Familiar (de acuerdo a ley en el caso de los Gerentes)
3. Bonificacién por Encargatura (afecto a descuenios)
4. Quinguenio, porcentaje del sueido de acuerdo al tiempo de servicios:
= A partir de 5 afios de servicics 2.5%
= A pariir de 10 afios de servicios 50%
s A partir de 15 afios de servicios 7.5%
= A partir de 20 afios de servicios 10%
e A partir de 25 anos de servicios 12.5%
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.
i7.
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Bonificacion consolidada:

Asignacién Familiar, a irabajadores sujeies a pacios colectivos S/, 40.00. Este
monto podra ser variado de acuerdo a convenios coleciivos. Sujeto a descuento de
Lay.

Domingo Laborado, se considera a {rabajadores cuyo dia de descanso es un dia
de semana (lunes a sabado) y aquellos que por solicitud de sus Jefes inmediatos,
previa autorizacion de la Administracién asistan los dias domingos. Ei caiculo del
siguiente beneficio es un 100% adicional de un jornal. En el caso de los servidores
que tengan 30 afios de servicios a este pago se le adicionara un porcentaje del
30%. Sujeto a descuento de Ley.

Bonificacion por 30 afios de servicios, se considera a trabajadores con mas de
30 aflos de servicios, quedando automaticamente anulado el pago de quinquenios,
el calculo de esie beneficios es el 30% de un jornal que sera mulliplicado por los
dias laborados. Sujeio a descuento de Ley.

Pago de Horas Extras 25%, de acuerdo a Ley

Pago de Horas Extras 35% de acuerdo a Lsy

Francos Laborados, a los trabajadores que por necesidad del servicio y previo
requerimiento de su Jefe inmediaio y autorizacion de la Administracion, iaboren el
dia de su descanso semanal. También puede ser canjeado por ofro dia, previo
acuerde con el frabajador, quedando sin efecto el pago de este. El calculo para
pago es el 200% de un jornal.

Feriados Laborados, a los trabajadores que por necesidad del servicio y previo
requerimiento de su Jefe inmediato v autorizacién de la Administracion, asistan dias
no laborables (feriados). También puede ser canjeado por ofro dia quedando sin
efecto el pago. El calculo para pago es el 200% de un jornal.

Convenio colectivo 2006, S/. 55.00 al mes, teniendo en cuenta el record de
asistencia mensual. Sujeto a descuenio de Ley.

Bonificacién Nocturna, de acuerdo a Ley

Dominical, se aplica a los trabajadores obreros de acuerdo a Ley

Servicios, se aplica solo al personal de comedor (Mozos), siendo el monto a pagar
el 80% de un jornal, por cada 2.5 horas de labor después de su jornada normal.
Sujeto a descuenio de Ley.

Servicio Especial, se aplica solo al personal que atiende a ia Discoteca del CVH
en madrugas gque pase las 03.00 am., siendo el monto a pagar es de S/. 35.00,
siendo necesario indicar que por acuerdo con €l trabajador ya no se inciuira en
planilia el pago por bonificacién nocturna. Sujeto a descuento de Ley.

Corridos, se aplica solo al personal de cocina (cocineros), siendo el monto a
pagar de S/ 20.00, por cada 5 horas de labor después de su jornada normal.
Sujeio a descuenio de Ley.

Otros, que por paclo colectivo y Ley se incluyan en la Planilla de remuneraciones.
Descuentos: Todos los descuenios de ley, y ofros gue por juicios, consumos y
préstamos le corresponda al trabajador.

Todos los pagos exiraordinarios que se efectiien en planilla debera estar
previamente revisado v autorizade por el Gerente Administrative.

RESPONSABILIDAD

s La Jefatura de Personal es responsable del cumplimienio de la elaboracion de
ias planilias de remuneraciones.

= Sin la probacién de la Gerencia Administrativa, la planilla de pago carece de
valor para realizar cualquier pago a los trabajadores el CVH

(]



Ei Organo de control interno, dentro de su plan de trabajo anual debe efectuar
acciones conirol sobre el cumplimiento de la presenie directiva, debiendo
sefialar las medidas correctivas y preventivas en los casos gue fuere necesario.
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