ORO VERDE HOTELS

Cddigo: RH-PL-MUL

POLITICA DE Versién: 002

ORO VERDE MULTAS Y AMONESTACIONES Fecha Emision: 06/21
Fecha Revision: 10/25

OBJETIVO

Establecer las multas y sanciones aplicables por faltas cometidas por los trabajadores, tomando
como base el Codigo de Trabajo y el Reglamento Interno.

AREAS INVOLUCRADAS

e Gerencia General
e Todos los departamentos
e Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO

Los colaboradores que cometan alguna falta o incumplimiento durante el desempefo de sus
labores, podran recibir una sancién y/o amonestacion.

Dependiendo del tipo de falta, las amonestaciones pueden ser de tipo verbal, escrito y/o con
sanciones economicas. Los llamados de atencion por escrito se hacen segun el tipo de falta,
siendo los siguientes:

a) Llamado de atencion — Falta leve (Ver Anexo 1).
b) Llamado de atencion — Falta grave sin multa (Ver Anexo 2)
c) Llamado de atencion — Falta grave con multa (Ver Anexo 3)

Sélo se puede aplicar una amonestacién o sancion por falta; en ningun caso se aplicara dos
sanciones por una misma falta.

En el caso de sancion econdémica, no podra ser mayor al 10% del sueldo del colaborador.

Impuntualidad: Se considera falta de puntualidad si el trabajador se presenta a laborar cinco (5)
minutos o mas, después de su hora de ingreso, o si sale cinco (5) minutos o mas, antes de su
hora de salida. El trabajador sera sancionado con el descuento del valor proporcional de su
sueldo por minuto, por los minutos de atraso calculados a partir de la hora de entrada.

Si el trabajador se retrasa por mas de tres veces consecutivas en el mes, se considerara falta y
se sometera a lo dispuesto por el Reglamento Interno de Trabajo.

Faltas Injustificadas: Las faltas injustificadas seran sancionadas de acuerdo al sueldo de cada
trabajador de la siguiente manera:

Dias no trabajados | Dias a descontar
Media jornada Uno (1)
Uno (1) Dos (2)
Dos (2) Cuatro (4)
Tres (3) Seis (6)

Si el trabajador no se presenta a laborar por mas de tres (3) dias consecutivos, se considerara
falta grave y causal suficiente para dar por terminado el contrato previo visto bueno, de acuerdo
al Art. 172 del Cddigo de Trabajo.
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Rotura y faltantes de activo. - La rotura y faltantes de activos sera descontada en partes iguales
a todos los trabajadores responsables de su uso y cuidado. Para la determinacion de este
descuento se debera considerar el valor de reposicion o el valor de reparacion.

Faltantes de productos. - Los faltantes de productos seran descontados en partes iguales a
todos los trabajadores responsables de su almacenamiento y despacho. Para la determinacién
de este descuento se debera considerar el precio de venta al publico del producto o el costo de
la ultima compra.

Faltantes de caja. - Los faltantes de caja seran descontados en su totalidad al Cajero
responsable de la misma.

Multas de entes reguladores. - Las multas que imponga a los hoteles el Servicio de Rentas
Internas, la Superintendencia de Compafias y Valores, el Ministerio de Trabajo y demas entes
reguladores, seran descontadas a los trabajadores encargados de dar cumplimiento a los
procesos relacionados con dichos entes.

Créditos no autorizados. - Al personal que realice una venta a crédito para la cual no tenga una
autorizacion, le sera descontado el valor total del crédito otorgado.

CONSIDERACIONES GENERALES

Cuando se vaya a realizar descuentos al trabajador, éste debera ser previamente notificado, y
el descuento de estar firmado por él, en el formato establecido. (Ver Anexo 4).

Se excluye de este lineamiento los descuentos al rol, atados al cometimiento de faltas graves.
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ANEXOS

Anexo 1 — Llamado de atencion

LLAMADO DE ATENCION

FECHA
NOMBRE
CARGO
REF

La presente comunicacion tieme por objeto hacerle un llamado de

atencion por escrito debido 2 |z siguiente causal:
+ (detallar el heche acurrids }

Esperando un mayer compromiso por parte suya, le pedimos que tome en
cuenta esta alerta para wun mejor desempefic futuro ¥y a su wvez le
informamos que una copia de esta sancidn pasard a formar parte de su

carpetz an nuestros archivos.

Atentamente,

Entregado personalmEnte & et
Mambra:

Cédula:
I
€60 File persanal
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Anexo 2 - Llamado de atencién — Falta grave sin multa

LLAMADO DE ATENCION

FECHA
NOMBRE
CARGOD
REF

La presente constibuye wn fuerte llamado de atenddn, por ro comple el
Reglamente Internc de Trabajo: Detallar capitulo, articsls y numeral del
reglamento que estd Infringienda.

= [DChtallar &l hecha ocurrido |

Le recardamaos gue este tipo de acclones afecta la operatividad de su drea y el
cumplimierta de estindares, 25 coma demuestra falta de responsabilidad y poco
compramilse con la empresa. Conflamas que estas situaciones no se repitan y
estamos Seguras gue Con su Compromso lograremos obiener los resultados
dptimas esperadas.

Como su falta de cumplimients lesiona ruestros reglamentos, dejames la
presente  amanestacién  registrada en su carpeia  perscnal  coma wn
mondiclanamiento. La oolaboradora se compromete con el hotel 2 no repetir
accares y negligencias, que afecten la Imagen y conflabifdad del servicie gue
presta el hatel,

Alenlarmente,

EMtregacdd PErsoralmente & ..o ne

Mormbre
Cigula
! Flie persona
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Anexo 3 - Llamado de atencién — Falta grave con multa

AMONESTACION

FECHA :

MOMERE H

CARGD H

REF ! MULT& DEL 10% DE REMUMERACION

L3 presents cofmunicacan tene por abpets impanerke una sanckon correspondente al 10%

o su remuneradon, al haber trarsgredido lo determinaco on los Hierales ..oy del
artkulo ... del Reglamerto Internc, el cual estipula o siguiente:
e —
L S ——

la fausa oe o=kl =Snckn es o haber procedioo usked 3 o,

£xta multa se procederd a descontar mediante rod en el mes de ... ....J...:-: 20324
ESEranca un mayor COMPramiss por parte SUya, e pecimas que [me en cuenta esta alerta

para un mejor desempefio future ¥ a su ver ke informamos gue wna copia de esta sancian
pasari a formar parte die sw carpeta en nuestras archivos,

Atentamenke,

ERATERA0D PErSonal MEaiiid & e

[ Fiw pavsomal
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Anexo 4 — Autorizaciéon de descuento

AUTORIZACION DE DESCUENTO

YO, 0000000O00CC000MKY, con C.C. Nro, 200000000000, trabajador de la
comparia HOTEL ORO WERDE GUAYAQUIL - HOTVER 5.4, AUTORIZO A MI
EMPLEADOR w ACEPTO QUE SE ME DESCUENTE |z cantidad de
USD$ ¥¥IX000000 [ 2000000000000 con XX/100 ddlares de Estades Unidos de
Norteamérica) de mi remuneracion mensual v que correspende a walores que
asumo, ya que por mi inobservanciz a los procedimientos internos ocasioné um
perjuicio al Hotel conforme lo redactado a continuadan,

u

Concepto) Se carga este consumo al colaborador dabide a que no le dio in en 2l
sistema = |z habitacidn 841, ocasicnande que 2l huésped 3300 le asignaran esta
misma habitacidn, siendo que al ingresar z |z habitacion ya estaba ccupada, El
Hotel tuvio que ofrecer como cortesia pagar la cuenta de la cena por las molestias
ocasionadas, valor que es cargado al Sr. X¥XXX que es quien no siguid los
procedimientos establecidos,

En 2l evento de que termine la relacion lzboral con mi empleador per cuzlquiera
de las formas estipulzdas en el Cédigo de Trabajo, AUTORIZO == descusnte este
valor de la—liguidscion laboral que tenaz derecho a recibirs zsi come de
utilidades que pueda percibir, por cuzlguier rubro o cuenta que se encuentre
impaga al momento de terminarse |z relacon laboral.

Guayaquil, julic 02 de 2019

OO0
C.C. Nro. 0910180952-1
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