ANEXO II

Normativa Interna
Normas del Personal




4. NORMAS DEL PERSONAL
4.1. ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO DE TRABAJO
4.1.1. ACCESOS DEL PERSONAL

La entrada y salida al Centro de trabajo se hara por la puerta de
personal. Solo cuando se acceda al Centro fuera del horario de
trabajo o en dias libres, se utilizaran las instalaciones y medios
previstos para el publico en general.

El personal de seguridad podra realizar actuaciones de
identificacién y de control regulares o aleatorias, sobre aquellas
personas que utilicen la entrada de personal tanto a la entrada
como a la salida.

El aparcamiento del Centro Comercial es de uso exclusivo de
nuestros clientes, su utilizacion por el personal queda restringida
unicamente para cuando accedan fuera de sus turnos de trabajo y
como un cliente mas.

La incorporacién al trabajo se harad sin portar mas efectos y
objetos personales que los de uso imprescindible y los necesarios
para realizar la tarea asignada.

4.1.2. CONTROL HORARIO

E! horario de trabajo que cada cual tenga establecido esta
considerado como tiempo efectivo de trabajo. El trabajador
fichara, inmediatamente antes de la incorporacion al puesto de
trabajo e inmediatamente después del abandono dei mismo, en el
Terminal Punto de Venta o en el lugar designado al efecto.

En caso de olvido o imposibilidad de fichar, se comunicara al
mando inmediato.

Simular la presencia de otro trabajador, fichando en su lugar, esta
sancionado como falta muy grave.




4.2. ENTREGA Y RECOGIDA DE PAQUETES POR PARTE DEL
PERSONAL

Cuando el personal haya realizado compras o vaya a efectuar
devoluciones, debera depositarlas en la Puerta de Personal, o en la
entrada a Tienda en los establecimientos que no dispongan de
aquella, bajo custodia del departamento de Seguridad, quien
entregara resguardo que las identifique.

Los paquetes seran retirados por su propietario en sus turnos de
salida, siendo imprescindible presentar el resguardo que se le
facilito a la entrada.

El departamento de Seguridad podra efectuar en cualquier momento
las revisiones de paguetes que considere oportunas.

4.3. COMUNICACION DE INCIDENCIAS
> AUSENCIAS AL TRABAJO

Se comunicaran al Centro de Trabajo, necesariamente, durante la
primera hora de su turno, segun el procedimiento indicado a
continuacion para cada motivo de ausencia.

o ENFERMEDAD O ACCIDENTE NO LABORAL

Se comunicara telefonicamente la ausencia al Jefe del Area |,
Jefe de Tienda o responsable inmediato superior y al Servicio
Sanitario al que esté adscrito su Centro de Trabajo.

Se acudira al médico del Servicio Plblico de Salud; a quien se
solicitara desde el primer dia y con independencia de la duracion
del proceso el parte de baja y, por cada semana que permanezca
enfermo, uno de confirmacion.

Deberan entregarse tanto los partes de baja por enfermedad
como los de confirmacion al Servicio Sanitario, dentro de las 24
horas siguientes.




 Antes de reincorporarse a su puesto de trabajo, debera
presentarse en el Servicio Sanitario y entregar el parte de alta.

ACCIDENTE LABORAL

En caso de accidente de trabajo, debera comunicérselo a su jefe
mmedlato y acudir al Servicio Sanitario que le corresponda a la

mayor brevedad posible, que tras una primera va!oramon lndlcara

el modo de proceder segun la urgencia y necesidad.

“En caso de que el Servicio Sanitario no se encuentre operativo y -

. enfuncidén de la urgencia, se aplicaran los protocolos establemdos
. en su centro para estas sntuacmnes - - L

~ OTROS MOTIVOS

Se comunlcara telefénicamente al departamento de Personal del

centro, o al Jefe del Area, Jefe de Tienda o Responsable superior
inmediato , el motivo de la ausencia , que debera ser Justlflcada

posterlormente en un plazo maximo de 48 horas. -

> VARIACIONES EN LA SITUACION FAMILIAR

El cambio de estado civil, nacimiento de hijos, grado de
| discapacidades, etc., debera ser comunicado al departamento de
“Personal del centro, a la mayor brevedad posible, para su

actualizacion (segln el caso) a efectos del calculo del nuevo:

porcentaje de retencion por IRPF a aplicar en la ndmina.

Para ello, se utilizard la hoja de comunicacion que le
proporcionara el departamento de Personal

El cambio de domicilio y de teléfono, que se puede realizar en el

S.I.LE. o la variacién de- autorizados en la Tarjeta de Compra,
debera ser co'municado igualmente al departamento de Personal.

Es de. obhgado cumplimiento - tener actuallzados los ‘datos

personales



> SEGURO DE VIDA

El cambio de beneficiarios en el Seguro de Vida se debera
comunicar a Centro de Seguros 6 al Dpto. de Personal, mediante
impreso obtenido al efecto en el SIE.

4.4. COLABORACION CON LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD

Constituye una obligacién basica cooperar en el mantenimiento y
respeto del patrimonio de la empresa con los medios a nuestro
alcance.

Como todo establecimiento comercial, el Centro esta sometido a la
actuacién de individuos, habituales o no, que practican faltas y
delitos contra la propiedad. También, la dimension y naturaleza de
las instalaciones y la afluencia de publico plantean diversas
cuestiones de prevencién y organizacién. Ante estas situaciones, el
Cenfro cuenta con diversos sistemas de seguridad, con
instalaciones complejas y personal especializado, tendentes a
asegurar la proteccion de las personas y de los bienes.

Sin embargo, tales sistemas requieren la cooperacion de todos. Es
un deber, por tanto, participar y colaborar, en la medida de las
posibilidades de cada uno, en los sistemas citados:

« Avisando al departamento de Seguridad, a traves del TPV,
mediante la funcién 77, de las situaciones de hurto, robo o
cualquier situacién que se observe y aconseje su intervencion. Los
codigos que se deberan teclear para indicar el tipo de actuaciéon
por parte de Seguridad son:

- 01.- Persona para Observacion

- 02.- Persona para Intervenir

- 03.- Conato de incendio

- 05.- Billetes falsos

Aquellos departamentos que no dispongan de TPV, o de
seguridad en su centro de trabajo, comunicaran la incidencia por
teléfono al departamento de Seguridad.

« Participando en los entrenamientos o maniobras de lucha contra el
fuego o evacuacion de las instalaciones.




4.5,

« Evitando la obstruccién de salidas de emergencia y medios
antifuego (bocas de agua, extintores, etc.).

« Aceptando los controles de seguridad que las circunstancias
impongan, que en todo caso serian realizados con las debidas
garantias en cumplimiento de las instrucciones establecidas en el
Plan de Emergencia del Centro de Trabajo.

« Contribuyendo a tranquilizar a los clientes en caso de siniestro,
favoreciendo en su caso una evacuacion.

COMPRAS DEL PERSONAL

Los empleados deben realizar sus compras fuera de las horas de
trabajo y en ropa de calle. Las excepciones a este principio podran
ser autorizadas expresamente por el jefe de Sector o Planta o
superior inmediato cuando exista razén, a su juicio, suficiente.

Las compras efectuadas antes de la incorporacion a su puesto de
trabajo, se depositaran en la Consigna de la Puerta de Personal, o
en el lugar que en cada Centro se encuentre habilitado para ello,
recogiendo el correspondiente resguardo que se presentara para la
retirada de las mismas.

Las compras realizadas después de terminada la jornada, deberan
ser supervisadas y autorizadas (firma en justificante de compra
venta) por el jefe de Planta o superior inmediato y presentadas a la
salida de Consigna de la Puerta de Personal.

Existe la prohibicion expresa de realizar cualquier transaccion a si
mismo, a los familiares y personas afines, o con los que exista
convivencia. La atencion a los empleados y a los allegados citados
debe hacerse por otros compafieros, debiendo evitarse situaciones
que den lugar a confusiones o malentendidos.

Se considerara falta muy grave favorecer en cantidad, calidad o
precio cuandoc se venda o cobre mercancia a compaferos y/o
clientes.

Simular la presencia de otro trabajador, realizando operaciones de
cobro, abono o cualquier otra en el terminal punto de venta, sera
sancionado con falta muy grave




En ningtin caso un empleado podra apropiarse de tarjetas o vales
promocionales propiedad de los clientes, ni en el supuesto de que
estos cedieran el uso de los mismos.

4.6. UTILIZACION DE LA TARJETA DE COMPRA
4.6.1. TARJETA DE COMPRA DE EL CORTE INGLES

La Tarjeta de Compra es de uso exclusivo e intransferible, por lo
que sélo podra ser utilizada por el empleado y sus autorizados.

El titular de la Tarjeta podra autorizar a las siguientes personas,
de acuerdo a su estado civil, régimen de convivencia y/o
dependencia econdmica:

= Padres que convivan con él o, alternativamente, conyuge /
pareja de hecho acreditados por certificacion oficial.

= Hijos solteros y mayores de edad que convivan con el titular
en su domicilio.

= Cualquier otra solicitud debera estar autorizada expresamente
por el Jefe de Personal del centro.

La utilizacion por otras personas que no sean titulares o las
autorizadas, sera considerada falta muy grave.

Para beneficiarse de los descuentos comerciales concedidos al
personal es necesario efectuar las compras con la Tarjeta de
Compra.

La tarjeta de Compra sélo podra ser utilizada para la compra de
productos destinados al uso o consumo particular, por lo que esta
absolutamente prohibido su uso en beneficio de terceros.

Las compras se totalizan en periodos que van desde el 11 de
cada mes hasta el 10 del siguiente. Mensualmente se pasara un
cargo contra su cuenta en la Oficina de Servicios.




Pueden efectuarse entregas a cuenta de las compras realizadas
en los siguientes puntos: SAC, Cajero Automético de Personal y
SIE.

Las devoluciones de compras adquiridas utilizando la Tarjeta de
Compra deberan abonarse a la misma Tarjeta de Compra. Si en
algin caso estas devoluciones generaran una Tarjeta Abono,
esta Unicamente podra utilizarse para realizar una nueva compra.

4.6.2. TARJETA DE COMPRA PAGO AL CONTADO

La Tarjeta de Compra de Personal es de uso exclusivo e
intransferible, por lo que sdlo podra ser utilizada por el empleado.

Esta tarjeta NO ADMITE autorizados.

La utilizacién por otras personas que no sean titulares, sera
considerada falta muy grave.

Para beneficiarse de los descuentos concedidos al personal es
necesario presentar la Tarjeta de Compra al efectuar las compras,
debiendo abonar en efectivo el cien por cien del valor,
procediéndose a la devolucion posterior del descuento.

Las compras se computaran desde el dia uno del mes hasta el
ultimo dia del mes en curso. Los descuentos que resulten de
dicha compras se abonaran al empleado a partir del dia 1 del mes
siguiente en el SAC de cualquier Centro Comercial, previa
identificacion del empleado.

4.7. CONSUMO DE PRODUCTOS

No estd permitido consumir productos en el puesto de trabajo
dentro de la jornada laboral. En ninglin caso se podran consumir
productos fuera de las zonas habilitadas en el Centro a tal efecto,
aunque sean propiedad de quien lo hace.

Se considera hurto, y sera sancionado con la maxima severidad,
consumir o llevarse articulos que no sean abonados previamente,
cualquiera que sea el departamento al que pertenezcan y su valor
de coste o de venta.




4.8. RELACION ENTRE LOS INTEGRANTES DE LA EMPRESA

La relacion entre todos cuantos prestan sus servicios en El Corte
Inglés e Hipercor, por encima de sus funciones y de sus
responsabilidades individuales, esta basada en los principios de
cooperacién y respeto mutuo.

Cooperacion en cuanto que es exigible un clima de buena fe,
confianza y ayuda reciproca, y respeto hacia los demas, su forma
de sery de pensar.

Se evitaran, por ello, las discusiones innecesarias o fuera de tono,
los insultos y malos tratos de palabra u obra, aunque se produzcan
en privado. Incurrir en estas situaciones, maxime si se dan en
presencia del publico o de visitantes, sera considerado falta grave.

4.9. SECRETO DE EMPRESA

La informacion sobre la actividad de la Empresa conocida por
nuestro trabajo o con ocasion de él es, naturalmente, reservada. El
secreto profesional es una obligacion elemental para defender los
intereses de la Organizacion frente a terceros (la competencia, los
proveedores, etc.). También es una obligacidn preservar esa
informacion ante otros compafieros que no la necesiten para sus
funciones profesionales.

La relacién de la Empresa con otras Organizaciones, instituciones,
etc., corresponde a la Direccién o a las personas que ésta designe
expresamente. Cualquier peticion de informacién que no sea la
comercial, habitual en el trato con el cliente, debe ser dirigida a la
Direccién del Centro.

4.10. ASEO / PRESENCIA DEL PERSONAL

El respeto al publico y la imagen que a través nuestro damos de
toda la Empresa, obligan a un aspecto personal y un
comportamiento especialmente correcto, presidido por el aseo,
educacion y limpieza. En cumplimiento de la normativa vigente, se
prohibe a todo el personal, incluido el que esté en periodo de




descanso, fumar en el recinto del Centro durante las 24 horas del
dia

Aquellos empleados que deban, en razén de sus tareas, utilizar
uniformes o ropa de trabajo obligatorias deberan cuidar del estado
de sus prendas, pudiendo y debiendo solicitar su sustitucién cuando
sea necesario, mediante la peticion correspondiente a su mando
directo.

Los uniformes deberan estar completos, cuidados, sin prendas
visibles que no correspondan al mismo y sin adornos
suplementarios no autorizados, tales como: insignias, pins, etc.

Se debera llevar obligatoriamente el distintivo que identifica con el
nombre y apellidos a cada empleado durante la permanencia en el
Centro.

La utilizacion, por parte del personal, del uniforme de la Empresa,
fuera del lugar de trabajo le condiciona y obliga respecto de
actitudes y comportamientos, en relacién con la imagen de la
Empresa que el citado uniforme representa.

Se recuerda al personal que la permanencia y circulacion por el
Centro durante los periodos de descanso, asi como la utilizacién del
uniforme, aln no estando trabajando, obliga a todos a una
adecuada actitud y a una correcta atencién hacia los clientes que
pudieran abordaries en demanda de informacion o atencion.

4.11. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Garantizar la seguridad y salud en todos los aspectos relacionados
con el trabajo es, mas alla de un derecho del trabajador y una
correlativa obligacién empresarial recogidos en la legislacion, una
ventaja competitiva y, por consiguiente, un valor de nuestra
organizacion.

La seguridad y saiud en el trabajo depende de disponer de unos
equipos, herramientas, medios auxiliares y espacios de trabajo
adecuados y bien mantenidos. Pero también de que la propia
organizacion del trabajo sea la adecuada y de que los medios




disponibles se utilicen correctamente. En definitiva, la seguridad en
el trabajo depende de manera muy especial del comportamiento y la
actitud de todos y cada uno de nosotros.

Asi, de acuerdo con el Plan de Prevenciéon de nuestra empresa,
todo trabajador, por el mero hecho de serlo e independientemente
de la categoria profesional que ostente, esta obligado a:

- Velar por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de
aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad
laboral, conforme a la formacién y a las instrucciones
recibidas.

- Conocer y cumplir la normativa de prevencion de riesgos
laborales establecida para cada puesto de trabajo o funcién.
Esta normativa, recogida en documentos escritos, se entrega
a cada trabajador con ocasion de su incorporacion al nuevo
puesto o funcién. Tienen caracter de norma de obligado
cumplimiento y contienen informacién precisa de los riesgos
generales y especificos de cada puesto de trabajo, las
medidas de prevencidon a adoptar, incluidos los equipos de
proteccién individual que, en su caso, deban utilizarse, y el
método de trabajo seguro.

- Utilizar correctamente equipos de trabajo, asi como los
medios y equipos de proteccion asignados a su funcion,

- Participar en las acciones formativas definidas para su
funcién.

- Comunicar a su jefe inmediato cualquier averfa, deficiencia,
incidente o accidente que pudiera ocasionar peligro para las
personas.

- Cumplir con el cometido asignado en el plan de emergencia
del centro.
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- Someterse a los examenes de salud, cuando estos sean de
caracter obligatorio.

4.12. SERVICIO SANITARIO

Todo trabajador tiene asignado un servicio sanitario que se encarga
de la deteccion precoz de los posibles problemas de salud de origen
laboral, mediante la practica de los exdmenes de salud.

Del mismo modo, en el horario establecido para ello, presta otras
atenciones de indole sanitario.

4.13. HIGIENE Y SANIDAD ALIMENTARIA

Resulta fundamental el cumplimiento de las normas e instrucciones
higiénico-sanitarias; tanto las generales como las referidas a la
manipulacién de alimentos. En este sentido, queda prohibido el
acceso a las instalaciones cerradas de perecederos a todas las
personas ajenas a estas secciones.

Asimismo, se debe cuidar especialmente y dar un tratamiento
prioritario al traslado de productos alimenticios refrigerados y
congelados entre las cémaras habilitadas en los distintos
departamentos (perecederos, carta de compra, expedicion, etc.) con
el fin de evitar que se produzcan roturas en la cadena del frio.

Esta absolutamente prohibido la manipulacién de etiquetas o la
alteracion de envases, o cualquier practica que suponga una
modificacion del contenido original de productos alimenticios.

4.14. MEDIO AMBIENTE

La integracién de El Corte Inglés e Hipercor en su entorno supone la
aceptacion de los compromisos de desarrollo sostenible que son
exigibles a cualquier tipo de actividad que se realiza en la sociedad
actual.

Ello implica que debemos atenernos a unos principios de
comportamiento adecuados que procuren minimizar |0s impactos
medioambientales. Por eso debemos colaborar en todos los
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procesos de prevencion en la produccién de residuos, asi como de
su tratamiento, y colaborar en la reduccién de gasto energético y
consumos de combustibles y agua.

Asi, en el desarrollo normal de nuestro trabajo colaboraremos:
utilizando la cantidad justa de material, apagando las maquinas y
aparatos si no van a estar en uso durante un cierto tiempo,
colaborando en la deteccion de gastos superfluos e indtiles,
controlando que el nivel de ruido ambiente es el adecuado v,
fundamentalmente, vigilando que cada residuo generado en nuestra
area de trabajo tiene un destino adecuado. En general, ademas,
informaremos al departamento de Mantenimiento de cualquier otra
deficiencia al respecto que podamos detectar.

4.15. CALIDAD

En términos generales, entendemos como Gestion de la Calidad en
una empresa, planificar y dirigir sus tareas para conseguir que el
producto o servicio que se ofrece satisfaga las necesidades y
expectativas de los clientes y de la empresa.

En la politica de Calidad del Grupo de Empresas El Corte Inglés, se
indica que sus lineas de actuacién estan centradas en la expansion,
la innovacion, la especializacién, la mejora de la gestion, la
satisfaccion de los clientes, la participacién del personal y la
colaboracion con los proveedores:

= Expansion, para reafirmar la voluntad de crecimiento, dar
respuesta a los cambios del mercado y a las oportunidades
derivadas de ellos, ganar cuota de mercado y ser una
empresa mas competitiva.

= |nnovacién, para dar respuesta a las demandas de un
mercado dindmico y competitivo.

» Especializacién, para enfrentarse a nuevas formas de
distribucién, caracterizadas por una mayor complejidad que
requiere la profundizaciéon en el conocimiento y en la
comercializacion de los productos.
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= Mejora de la gestion, para conseguir una mayor eficiencia,
flexibilizando nuestra estructura y ajustando nuestros costes,
mejorando la competitividad de la empresa y su rentabilidad.

» Satisfaccién de los clientes, para conservar nuestra principal
ventaja competitiva y aumentar su fidelidad, a través de la
mejora de la comunicacion, la calidad de las instalaciones, la
variedad de productos y servicios, los niveles de garantia de
nuestra oferta, y de la preparacion y profesionalidad del
personal.

= Participacion del personal, para que se sienta participe de los
cambios, incentivando su dedicacion mediante la motivacién,
la formacién y la capacitacion profesional.

= Potenciar el trabajo en equipo y mejorar los sistemas de
comunicacion interna para favorecer la aportacion de ideas.

= Trabajo conjunto con los proveedores, para presentar cada
dia una oferta mas amplia, creativa y especializada.

Esta politica de actuaciéon requiere la colaboracion de todos para,
con su cumplimiento, conseguir alcanzar os objetivos
empresariales.

4.16. SERVICIO AL CLIENTE

Nuestra empresa se dedica al comercio al por menaor. Todos sus
esfuerzos estan dirigidos a la atencién al cliente; por ello, cada uno
de sus colaboradores tiene como obligacion fundamental el servicio
al publico, prestado con la maxima cordialidad y el mejor espiritu de
colaboracién.

Esta obligacion debe entenderse referida no sélo como desempefio
de la funcién individual en los puestos determinados de trabajo,
sino, en general, como una actitud constante, encaminada en todo
momento y ocasién a orientar a los clientes, aclarar sus dudas,
atender reclamaciones con toda correccion y amabilidad,
acompafiarles cuando sea necesario, entender sus necesidades y
tratar de satisfacerlas; evitando discusiones e incidentes o
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resolviéndolos con el mejor respeto y con la presencia de otros
colaboradores -compafieros y superiores- con facilidades para
hacerlo, cuando fuese necesario.

El servicio y la atencién al cliente debe ser prestado con la mayor
correccion, educacion y diligencia cualquiera que sea el puesto de
trabajo que se desempefie.
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4.17. REGALOS Y MERCANCIA SIN CARGO

No estd permitido aceptar regalo u obsequio alguno de los
proveedores, contratistas, clientes, o cualquier persona ajena a la
Empresa. En todo caso se debera poner en conocimiento de la
Direccién del Centro las iniciativas que se conozcan de esos
terceros para si o para cualquier otro colaborador o Jefe del Centro.

La mercancia sin cargo es propiedad de la Empresa incluidos los
llamados '"regalos” o ‘"complementos" promocionales, cuyo
destinatario es el publico consumidor y cuya gestion corresponde a
los mandos correspondientes.

4.18. USO DEL TELEFONO Y DE OTROS EFECTOS DE LA
EMPRESA

Teléfonos de la Empresa:

En general, todos los elementos e instalaciones con los que cuenta
la Empresa, estan previstos para el desarrollo normal de la
actividad: es decir, estan dispuestos para el mejor desempefio del
trabajo, por lo que su utilizacién particular precisara de autorizacién
previa del mando directo. Se indica con especial atencion el
teléfono, del cual se podra disponer en caso de necesidad con el
permiso citado.

Para un correcto uso del teléfono, se deben seguir las siguientes
normas:

= Atender rapidamente las llamadas aunque el teléfono este
asignado a otra persona o departamento.

» |dentificarse, indicando el departamento y nombre de la
persona que atiende la llamada.

» Escuchar al interlocutor atentamente y sin interrumpirle.
= Responder brevemente, con sencillez y claridad.

» Atender las llamadas con amabilidad intentando siempre dar
soluciones.
|
5
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= Si la lamada va dirigida a otra persona o departamento,
intentar canalizarla hacia su destino.

= Tratar siempre de que las conversaciones telefonicas sean
breves y concretas.

= No dejar nunca teléfonos descolgados. Si se observa alguno
en esta situacion indagar los motivos y, en su caso,
comprobar si alguna persona esta esperando comunicacion.

Con estas recomendaciones se conseguira:
» Descongestionar las lineas.
= Facilitar y agilizar las comunicaciones.
» Reducir el gasto telefonico.
» Mejorar la imagen y atencién a quien nos llama.

Todas las averias telefénicas que se detecten deberan ser
comunicadas a Centralita de forma inmediata.

Teléfonos particulares:

Deben permanecer desconectados durante la jornada laboral. Las
(nicas excepciones a esa norma seran por cuestion de urgencias y
previa autorizacién del superior inmediato correspondiente.

Esta prohibido la utilizacién de medios o dispositivos durante la
jornada laboral y en el puesto de trabajo que puedan interferir en la
correcta atencidn al cliente

Ordenadores.

Para tratar de garantizar el uso adecuado de los equipos, en funcion
de las tareas a desarrollar se establece un sistema de control pasivo
con una serie de filtros donde en funcion del perfil del usuario se
limitan o habilitan una serie de posibilidades en las comunicaciones

con el exterior y el acceso a Internet.
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La utilizacién de los medios de la empresa para cualquier otro de los

que ha sido destinado sera sancionado como falta muy grave.
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