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Resolucion Directoral Ejecutiva

=7 oNe 087 -2019-MTC/34

Lima, 18§ juL 2619
VISTOS:

Los informes N° 008-2019-MTC/34.01.07 y N° 0011-2019-MTC/34.01.07
emitidos por la Oficina de Voluntariado; el Informe N° 039-2019-MTC/34.01.06 emitido
por la Oficina de Recursos Humanos; el Informe N° 036-2019-MTC/34.01.09 emitido por
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; y el Informe N° 0310-2019-
MTC/34.01.01 de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU y modificatorias, se crea
el Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos
Panamericanos del 2019, en adelante el Proyecto Especial, con el objeto de programar -
y ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de los XVIIl Juegos Panamericanos
y Sextos Juegos Parapanamericanos del 2019;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1335 se modifico la entidad a cargo del
Proyecto Especial, disponiendo su adscripcién al Ministerio de Transportes y
Comunicaciones y establecen ofras disposiciones respecto de la infraestructura,
equipamiento y las operaciones para los XVIII Juegos Panamericanos y Sextos Juegos
Parapanamericanos del 2019;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 320-2019-MTC/01 se aprueba el nuevo
Manual de Operaciones del Proyecto Especial, con la finalidad de garantizar la
operatividad de las acciones necesarias para la preparaciéon y el desarrollo de los
Juegos;

Que, el literal d) del articulo 32 del referido Manual de Operaciones establece
que la Oficina de Voluntariado tiene como parte de sus funciones, entre otras, disefiar,
proponer e implementar las estrategias, planes, lineamientos, reglamentos, directivas,
protocolos y/o procedimientos para el reclutamiento, induccién, entrenamiento,
fidelizacion, administracion y retencion de voluntarios para el desarrollo de los Juegos;
asi como para el entrenamiento y asignacion de la fuerza laboral;

Que, a través de los informes de Vistos, la Oficina de Voluntariado ha propuesto
el Cadigo de Conducta de la Fuerza Laboral, como documento normativo de gestion
que regule la conducta de todas las personas que prestan servicios para el Proyecto
Especial, indistintamente de su vinculo contractual, durante la preparacion y desarrollo
de los citados Juegos;

Que, mediante los informes de Vistos, la Oficina de Recursos Humanos, la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y la Oficina de Asesoria
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Resolucion Directoral Ejecutiva

Juridica; emiten opinién favorable sobre la aprobacién del Cédigo de Conducta de la
Fuerza Laboral;

Que, a través de los literales c) y g) del articulo 8 del Manual de Operaciones del
Proyecto Especial, se establece que la Direccién Ejecutiva tiene la funcion de aprobar
los instrumentos de gestioén necesarios para el funcionamiento y operacion del Proyecto
Especial y expedir resoluciones en el marco de sus competencias, respectivamente;

Que, en ese sentido, estando a la propuesta formulada por la Oficina de
Voluntariado, corresponde aprobar el Cédigo de Conducta de la Fuerza Laboral;

De conformidad con el Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU y modificatorias;
y con las atribuciones establecidas en el Manual de Operaciones del Proyecto Especial
para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos
Juegos Parapanamericanos, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 320-2019-
MTC/01;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Codigo de Conducta de la Fuerza Laboral, el mismo que
como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Encargar a la Oficina de Voluntariado la difusién del documento
aprobado en el articulo 1 de la presente resolucion, asi como disponer su publicacion
en el portal institucional del Proyecto Especial (www.lima2019.pe).

Articulo 3.- El Cédigo de Conducta de la Fuerza Laboral entrara en vigencia el
mismo dia de su publicacion en el Portal Institucional del Proyecto Especial
(www.lima2019.pe).

Registrese y comuniquese.

e et e

CARLOS NEUHAUS TUDELA
Director Ejecutivo
Proyecto Especial Juegos Panamericanos 2019
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CODIGO DE CONDUCTA DE LA FUERZA LABORAL

Como miembro de la fuerza laboral de Lima 2019, tu participacién es vital para el éxito
de cada evento que se realice. Asimismo, también contribuyes con la participacion de
los atletas, oficiales de equipo y entrenadores, espectadores y los demas miembros de
la fuerza laboral. Durante los Juegos, la interaccion es importante en cada puesto
asignado.

El Cédigo de Conducta de la fuerza laboral es una guia para estas interacciones y
tareas. Te ayudara a entender lo que esperamos de tu participacién y lo que puedes
esperar de nosotros. Sobre todo, este Cédigo es una herramienta para ayudarte a
asegurar el éxito de los Juegos. Si deseas tener informacion mas detallada, ésta sera
brindada durante las capacitaciones, también podrias consultarlo con tu jefe inmediato
o con el coordinador de la fuerza laboral en tu sede.

Los colaboradores de Lima 2019 cuentan con talento excepcional y seran la cara de los
Juegos para el mundo. Todos los miembros de nuestra fuerza laboral son esenciales y
muy valiosos. Estamos totalmente comprometidos a proporcionar capacitacion y
orientacion necesaria para apoyar a nuestra fuerza laboral durante los Juegos, para
asegurar una experiencia positiva y memorable.

Todos los miembros de la fuerza laboral deben cumplir con el Cédigo de Conducta
presente como una forma de compromiso; sin embargo, puede haber situaciones donde
no sea posible aplicar sus directrices por completo. Si crees que puede existir un caso
asi, puedes consultarlo con el responsable a cargo (jefe inmediato), quien también te
informara de cualquier cambio en las politicas que podrian afectar el presente Cédigo
de Conducta.

El uso de este Cddigo como guia, contribuira con un ambiente positivo en nuestro
equipo, y el éxito de los Juegos.
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1. ALCANCE

Este Codigo de Conducta esta dirigido a toda la fuerza laboral de Lima 2019, entendida
como tal, a todas aquellas que prestan servicios para el Proyecto Especial
indistintamente de su vinculo contractual, y voluntarios que se encuentran debidamente
acreditados para participar en Los Juegos (colaborador), siendo obligatorio su
cumplimiento.

2. AMBIENTE DE TRABAJO SEGURO

Cada colaborador debe realizar sus actividades teniendo en cuenta las leyes y
reglamentos del sistema legal peruano, asi como las reglas de Lima 2019 y las
regulaciones de la Organizaciéon Deportiva Panamericana (ODEPA) y el Comité
Paralimpico de las Américas (APC).

Lima 2019 se esfuerza por mantener un ambiente de trabajo sano, productivo y de
colaboracion, caracterizado por una conducta digna y honesta. Las diferencias de
pensamientos y opiniones, asi como la diversidad cultural y social, son caracteristicas
valiosas que promueven un clima organizacional integrador. Los colaboradores deben
respetar la privacidad, honor e imagen de cada uno de ellos.

Lima 2019 se asegurara que todos los miembros de la fuerza laboral reciban informacion
y se familiaricen con sus sedes, lo cual permitird a cada uno cumplir su rol, con seguridad
y sin riesgo. Es importante que los colaboradores de Lima 2019 sélo realicen tareas
para las cuales han sido entrenados, siguiendo toda instruccion relevante.

Si te solicitaron que hagas una tarea, y crees que ésta no es segura, debes compartir tu
preocupacion con tu jefe inmediato, que trabajaré a tu lado para asegurar que el
ambiente de trabajo sea seguro.

Por favor, asegurate de estar familiarizado con el disefio de tu sede, primeros auxilios,
procedimientos de emergencia y areas de bienestar (como barios y zonas de descanso).
Si no estas seguro acerca de algunos de los elementos, conversa con tu jefe inmediato
o el coordinador de la fuerza laboral (responsable de coordinar con el personal pagado
y voluntarios, tales como check in, ticket de almuerzo, entre otros).

Si tienes alguna condicién de salud o discapacidad que pueda afectar tu capacidad para

realizar, por favor habla con tu jefe inmediato o el coordinador de la fuerza laboral. Esto:
permitira que se puedan hacer los ajustes apropiados. :

Todos los miembros de la fuerza laboral tienen la responsabilidad de la salud y
seguridad de si mismos y de los demas. En este sentido, la salud y la seguridad deben
ser la primera consideracion en todo lo que hacemos.

3. USO ACEPTABLE DE LA TECNOLOGIA

La informacion, sistemas y redes de Lima 2019 deben ser clasificadas, protegidas y
utilizadas responsablemente, con el fin de mantener los principios de confidencialidad,
autenticidad, integridad y disponibilidad. En ese sentido, cada uno de sus colaboradores,
de acuerdo a sus funciones, deben proteger la informacién de Lima 2019, a fin de evitar
su uso indebido, pérdida, divulgacion o modificacion.

llevar a cabo tus actividades, o que se pueda agravar por las tareas que se te pide -



Asimismo, la informacién y recursos tecnologicos de Lima 2019 deben ser utilizados por
usuarios autorizados para la ejecucion de sus funciones asignadas. Solo se permite
utilizarlos para fines personales, siempre que no causen impacto en recursos
tecnoldgicos y seguridad de la informacion de Lima 2019.

En cuanto al acceso y privilegios, los usuarios deben portar lo esencialmente necesario
para el desempefio de sus funciones.

Todo ambiente sera monitoreado y auditado, y las informaciones obtenidas pueden ser
utilizadas para el inicio de un procedimiento administrativo disciplinario o denuncia
penal, segun corresponda.

Todos los colaboradores deben reportar a su jefe inmediato o al area de seguridad de
la informacién, eventos o situaciones en la que se evidencie que la informacion o
sistemas de Lima 2019 podrian estar en riesgo.

Esta explicitamente prohibido el uso de los recursos tecnoldgicos disponibles para
acceder, transmitir, recibir, enviar, publicar o divulgar informaciéon con el siguiente
contenido:

= Pornografia y pedofilia;

= Que viole los derechos de autor; . .

= Que promueva, incite u oriente crimenes, violencia y dafios a la propiedad;

= Que viole leyes, regulaciones o contratos de uso;

= Que amenace, difame u ofenda a personas, grupos o entidades;

= Que dificulte, viole o imposibilite la implementaciéon de politicas y controles de
seguridad definidos;

= Que provoque cualquier tipo de impacto negativo o dafio a la imagen y los
recursos computacionales del Lima 2019.

» Que pueda ser ofensivo o abusivo en el sentido de que puede ser considerado
como un ataque personal, grosero, sexista, racista o discriminatorio de cualquier
otra manera, o generalmente desagradables a cualquier persona.

= Que pueda fomentar el uso improductivo del tiempo de trabajo.

El equipo de Tecnologia autorizada de Lima 2019 audita redes y evalla los sistemas de
manera periédica y, cuando sea necesario, monitorea la comunicacion electronica, para -
garantizar el cumplimiento de las politicas y normas de Lima 2019. Los recursos
tecnologicos de propiedad de Lima 2019 solo pueden ser usados para los fines
encomendados. Cualquier uso indebido, actividad irregular o infraccion a la ley durante
el ejercicio de tu funcién, sera pasible de sancion, previo procedimiento y aplicacion de
la normativa de la materia, acarreando incluso la conclusién de la relacion contractual,
segun el caso.

4. ACREDITACION

Las credenciales son un elemento vital de seguridad en las instalaciones de los Juegos.
El colaborador no tendra acceso a la sede sin tener la credencial apropiada. Utiliza tu
credencial alrededor de tu cuello durante todo momento mientras estés en la sede. Si la
pierdes o te la robaron, debes informarlo al Centro de Acreditacion y Uniforme (UAC),
mas cercano, inmediatamente. No estas autorizado a prestar o dar tu credencial a
ninguna otra persona. Si utilizas los privilegios de la credencial de manera inapropiada,
tu acceso puede ser revocado, sin perjuicio de la conclusion de la relacion contractual,
segun el caso.



5. APROXIMACION A ATLETAS Y VIPS - AUTOGRAFOS Y FOTOGRAFIAS

Ver a los atletas de clase mundial puede ser muy emocionante, pero se debe tener en
cuenta que los atletas estan en los Juegos para competir. Acercarse a los atletas es
perjudicial para su preparacién y enfoque, y también representa un riesgo de seguridad.
Fotografiar a los atletas, personalidades o artistas de la ceremonia — o pedir autégrafos
— no esta permitido mientras que se esta en la sede o usando el uniforme de los Juegos.
Lima 2019 recomienda no traer camara profesional a la sede; toda vez que, no se
cuentan con lugares de almacenamiento seguro. Lima 2019 no es responsable por la
pérdida o robo de objetos personales.

6. APUESTAS

Esta prohibida la participacién, apoyo o promociéon de apuestas y juegos de azar
relacionados con los Juegos Panamericanos y Parapanamericanos de Lima 2019.
Asimismo, los miembros de la fuerza laboral no deben intentar violar o infringir el
principio de juego limpio, mostrando una conducta no deportiva o tratando de influir en
el resultado de una competicién de una manera contraria a la ética deportiva. Esto
incluye el uso o la transmision de informacion privilegiada (informacién no ptiblica acerca
de la competicién de los juegos o informacién que tenga conocimiento debido a su
participacion en los Juegos, como por ejemplo lesiones de un deportista).

Otros eventos relacionados con apuestas estan prohibidos en todas las sedes. También
esta prohibido el uso en horas de trabajo del teléfono o el equipo para llevar a cabo
actividades de apuestas. Estas actividades pueden llevar a una accién disciplinaria,
incluyendo, cuando sea apropiado, el fin de la relacién contractual, segtn el caso.

7. ACCESO DE MIEMBROS DE LA FAMILIA/NINOS EN EL TRABAJO
Cuando se te asigna un turno de trabajo o una sesién de entrenamiento, esta prohibido

lleves contigo nifios o miembros de tu familia. El acceso se concede sélo a los miembros
de la fuerza laboral acreditada.

8. COMIDAS

La fuerza laboral de Lima 2019 recibira diariamente al menos una comida balanceada,
AWORRES segun el turno de trabajo que realice, puede ser desayuno y/o almuerzo y/o cena.
G Algunas sedes pueden servir comidas envasadas/embaladas. Si tienes alguna
/_\% restriccion alimenticia, por favor inférmala al coordinador de la fuerza laboral de Ia sede.
H
/

9. INFORMACION CONFIDENCIAL

Gestionar las comunicaciones y la informacién es un factor vital para el éxito de los
Juegos. Es muy importante que todos los asuntos relacionados con vinculos
contractuales entre Lima 2019 y las partes interesadas, por ejemplo, socios y
patrocinadores, se mantengan en estricta confidencialidad durante y después del
periodo de los Juegos. Si, por ejemplo, se te pide participar en la prueba de una
ceremonia, es vital que los detalles no se compartan externamente.

Nunca se debe usar o divulgar informacién sobre Lima 2019 a las partes interesadas
(socios, patrocinadores, clientes, proveedores, trabajadores, espectadores, atletas o
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funcionarios técnicos) a las que se haya tenido acceso, como consecuencia de tu trabajo
por Lima 2019. También se debe tener cuidado al tratar o discutir esta informacion con
los colegas, y cuando estés hablando de tu experiencia en los Juegos, en lugares
publicos como autobuses, comedor, etc. La Unica excepcion es la informacién general
sobre los juegos que sea de dominio comun — por ejemplo, informacién de nuestro sitio
Web.

10. CONTACTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Todas las solicitudes de los medios de comunicacion, comentarios o informacién deben
dirigirse correctamente al jefe inmediato de Medios de la sede en el Centro de Medios.
Esto garantizara la exactitud de toda la informacién a brindar y nos ayudara a mantener
una buena relacion con los medios de comunicacion.

De la misma forma, no debes dar ninguna entrevista, hablar en algtin evento, aparecer
en alguna promocién, propaganda o endoso o dar cualquier asistencia a los medios
(incluyendo medios de comunicacion social) cuando estén relacionados con los Juegos,
las Federaciones de Deporte Nacionales o Internacionales, Lima 2019, la Organizacion
Deportiva Panamericana (ODEPA), el Comité Paralimpico de las Américas (APC) y
cualquier otra parte relevante sin el consentimiento previo de tu jefe inmediato y del
Coordinador de Operaciones de Prensa.

Asimismo, no se debera dar ninguna opinion al publico o a los medios de comunicacion
sobre algtin asunto relacionado con Lima 2019, sin aprobacion previa de nuestro equipo
de Comunicacién que consultara al responsable de Medios de la sede o al coordinador
de la fuerza laboral. Esto incluye ponerse de acuerdo para estar presente en alguna
conferencia para hablar sobre cualquier aspecto de Lima 2019.

Si eres abordado por los medios, por favor responde de la siguiente manera: "Yo no soy
portavoz de Lima 2019, por favor contacte al Coordinador de Operaciones de Prensa”.

El incumplimiento de los establecido en el presente numeral podré originar la conclusion
de la relacién contractual, segun el caso.

11. CONSCIENCIA CULTURAL

Los Juegos Panamericanos y Parapanamericanos relnen atletas, visitantes,
dignatarios, personal, oficiales técnicos, profesionales de medios con una gran variedad
de origenes culturales y linguisticos. Los miembros de la fuerza laboral deben demostrar
un alto nivel de servicio al cliente, independientemente de su origen cultural o idioma.

Trata a los visitantes, el publico, tus comparieros o cualquier otra persona con respeto
centrandote en sus necesidades y brindandoles informacién precisa y oportuna
asistencia.

12. COMPRENSION DE DISCAPACIDAD

Las personas con discapacidad contribuiran a los Juegos de Lima 2019, tanto en
caracter oficial o como visitantes. Mantén siempre el foco en lo que la persona puede
hacer, sin presuponer capacidades o discapacidades y recuerda que las condiciones de
discapacidad y la salud no siempre son visibles. El respeto y la buena comunicacion es
importante, al interactuar con una persona con discapacidad, debes hablar con ella
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directamente (en lugar de su compariero, asistente o intérprete). Es aceptable preguntar
a las personas con discapacidad si necesitan apoyo. M&s informacion sobre la
comprension de la discapacidad se proporcionara durante tu entrenamiento especifico.

13. RESOLUCION DE DISCRIMINACION Y ACOSO

Ningun colaborador debe actuar de manera discriminatoria en relacién a origen, raza,
religion, edad, orientacién sexual, identidad de género, condicién social o cualquier otra
forma de discriminacion. El bullying o el acoso sexual estan prohibidos, asi como otras
acciones ilegales que estan relacionadas con los intereses del Lima 2019.

Todos los miembros de la fuerza laboral son responsables de mantener un entorno
laboral libre de hostigamiento y discriminacion, en el que todos sean tratados de manera
justa en funcién del mérito y el desemperio, en el marco de la Ley N° 30314 Ley para
Prevenir y Sancionar el Acoso Sexual en Espacios Publicos.

Lima 2019 se opone a cualquier forma de discriminacién, violencia o delitos contra los
derechos fundamentales de los nifios y adolescentes y no tolera el trabajo infantil. Lima
2019 reportara de manera inmediata los reclamos presentados por sus colaboradores
que afirmen una situacién con dichas caracteristicas con la finalidad de atenderlos
oportunamente.

En este contexto, las palabras consideradas ofensivas o discriminatorias de cualquier
grupo social deben eliminarse de nuestro vocabulario, asi como chistes, bromas o
comportamientos desagradables dirigidos a alguien.

Si crees que ha ocurrido un evento de acoso o discriminacién, notifica inmediatamente
a tu jefe inmediato o al coordinador de la fuerza laboral. Todas las alegaciones de acoso
o discriminacion seran cuidadosamente y confidencialmente investigadas. Si se
comprueba acoso o discriminaciéon por parte de un miembro de la fuerza laboral, se
iniciara una accion disciplinaria, que puede culminar, segln sea el caso, con el final de
su relacion laboral/contrato.

14. ALCOHOL Y DROGAS

Todos los colaboradores, durante su permanencia en las sedes de los Juegos estan
prohibidos de usar, poseer, estar bajo la influencia de, o estar involucrados con drogas
ilegales o mal uso de sustancias quimicas o sustancias controladas. La posesién, venta,
distribucion o uso de drogas ilegales es un delito, seguin se establece en las normas
nacionales (Codigo Penal), y cualquiera de estas actividades se comunicaran a las
autoridades competentes.

No se debe consumir alcohol durante las horas de trabajo y se prohibe estar bajo la
influencia del alcohol mientras se realiza cualquier actividad en nombre de Lima 2019.
Debes ser consciente de cualquier efecto secundario de cualquier medicamento que
estés tomando. Al respecto, debes informar a tu jefe inmediato antes del inicio de tu
turno sobre dicho aspecto a fin de que se tomen las previsiones que el caso amerite.

A cualquier persona que se encuentre bajo la influencia de drogas y alcohol, se le retirara
su acreditacion, sera removida de la sede de los Juegos y se iniciaran las acciones
disciplinarias correspondientes, conforme a la normativa aplicable. Excepcionalmente,
se permitira el consumo de bebidas alcohdlicas en determinados eventos o ceremonias,



en cuyo caso el area funcional correspondiente informara expresamente sobre la
autorizacion concedida para dicho efecto.

15. FACILIDADES Y BIENES

TG seras responsable del cuidado y custodia de todos los equipos y documentos
proporcionados para el ejercicio de tus funciones durante los Juegos. Sélo debe utilizar
dichos equipos y documentos para los fines institucionales. Esto cubre todos los
equipos, incluyendo, pero no limitandose a articulos de papeleria, equipos de
comunicacion, ordenadores, equipos de oficina y equipos deportivos, uniformes, etc.
Toda propiedad perteneciente a Lima 2019 debera ser devuelta en buenas condiciones
cuando completes tu funcién.

16. GESTION DE LA FATIGA

En Lima 2019 estamos comprometidos a asegurar que todos los miembros de la fuerza
laboral tengan intervalos apropiados y tiempo suficiente para recuperarse entre los
turnos y actividades. Disfruta de tu descanso cuando no tengas programado un turno de
trabajo. Los miembros de la fuerza laboral que tienen fatiga representan un riesgo de
seguridad a si mismos y a los demas. Si tienes sintomas de sensacion de fatiga (por
ejemplo, si te sientes sofioliento, con olvido a desgastado), inférmalo a tu jefe inmediato. .

Algunos miembros de la fuerza laboral pueden presentar una mayor necesidad de
intervalos de descanso debido a sus condiciones de salud o discapacidad. Es importante
que hables con tu jefe inmediato si es tu caso para que pueda realizar los cambios
debidos en tus turnos de trabajo.

17. FRAUDE, CORRUPCION Y ACTIVIDADES DELICTIVAS

La fuerza laboral de Lima 2019 es responsable de mantener la integridad y asegurar las
mejores practicas en el desempefio de sus funciones. Lima 2019 estd en contra de
cualquier accion que vulnera la legislacion peruana. Los colaboradores estan prohibidos
de ofrecer, autorizar o recibir algin pago o beneficio econdémico, directa o
indirectamente, de o a cualquier empresa, organizaciéon o persona que pueda ser
caracterizado como ilegal.

18. REGALOS Y PROPINAS

Necesitamos actuar de manera integra y mantener relaciones profesionales con las
partes interesadas, socios, patrocinadores y proveedores. Aceptar regalos o propinas
puede ser entendido como una forma de recibir tratamiento preferencial o influir en las
decisiones.

Cualquier regalo, incluyendo boletos de cortesia, se considera una contribucion al
Comité Organizador y se debe dar al coordinador de la fuerza laboral, quien decidira
cdémo actuar apropiadamente. Ningtin regalo debe ser aceptado, si esto sucede, puede
ser entendido como un intento de ganar tratamiento preferencial o influir en una decision.
En general, todos los presentes deben ser educadamente rechazados; sin embargo,
puede ser considerado grosero rechazar un regalo (por ejemplo, un regalo de un atleta
o una nacién visitante), la fuerza laboral debe buscar el consejo del coordinador de la
fuerza laboral para afrontar de modo 6ptimo dicha situacion.



19. RESOLUCIONES DE CONFLICTOS

Lima 2019 esta comprometida a fomentar un ambiente abierto, en el que todos los
miembros de la fuerza laboral pueden expresarse libre y responsablemente, donde los
problemas son atendidos correcta y oportunamente y donde todos son tratados con
dignidad y respeto.

También hemos desarrollado un proceso justo y rapido en los Juegos para tratar las
quejas, si tienes una queja, preocupacion o problema, debes hablar con tu jefe inmediato
en primera instancia o con el coordinador de la fuerza laboral si la queja esté relacionada
con tu jefe inmediato.

Si no es posible resolver el problema de manera informal, debes reportar la situacion
formalmente por escrito a tu jefe inmediato o al coordinador de la fuerza Iabora&%si la
queja esta relacionada con tu supervisor. Durante el proceso de resolucion de coniflictos
se busca, siempre que sea posible, respetar la confidencialidad de todos los debates.

20. RIESGOS, INCIDENTES Y ACCIDENTES

Si estas involucrado o eres testigo de cualquier incidente que pueda o haya provocado
una lesion a una persona o dafios a la propiedad (incluidos los riesgos y riesgos
cercanos), completa la Tarjeta de Registro de Incidentes (TRI) y depositala en el lugar
correspondiente una vez que el incidente haya sido resuelto.

Todos los incidentes graves relacionados con la seguridad de las personas, los bienes
o el medio ambiente se deben informar a la sala de control inmediatamente por la ruta
mas rapida disponible, generalmente la radio. Si el incidente es menos grave, asegurate
de notificar a tu jefe inmediato para que se pueda tratar el incidente. Por favor, asegurate
de llevar siempre una TRI contigo. Estas tarjetas estan disponibles en el Check-In y
Break Area de la fuerza laboral. En el anexo 1 del presente documento se encuentran
los modelos de la Tarjeta de Registro de Incidentes y el formato a llenar en caso de
incidente fisico y/o material.

Al completar un TRI debes incluir la siguiente informacion:

e ¢Quien? Incluir el nombre de cualquier persona involucrada en el incidente, o
quien lo presencié

¢Cuando? ¢ Cuando ocurri6 el incidente (cuanto mas especifico, mejor)?
¢Donde? ;Donde ocurrié el incidente (cuanto mas especifico, mejor)?

¢Qué? Describir exactamente lo que sucedioé y como ocurrio el incidente

¢Por qué? ;Por qué ocurri6 el incidente? ¢ Podria haberse evitado? ;,Cémo?

.,_
oyge';%d:‘
S\

=

&
y

o ¢Tendra sentido para el lector? ¢ Es claro y legible?

o ¢He sido objetivo? No ofrezcas opiniones subjetivas ni determines Ia
responsabilidad .

¢ He incluido suficientes detalles?

¢ He explicado claramente qué accion se tomé?

¢ El orden de los eventos y las descripciones es exacto?

Después conversa sobre el incidente con su jefe de equipo o el equipo de
administracion de sede.

W. ZURIGA
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21. HIMNOS NACIONALES

Mientras toca el himno nacional de un pais, los trabajadores deben demostrar respeto
quitdndose su sombrero/gorra, permaneciendo en silencio y quietos en la ubicacion
donde se encuentren.

22. AMBIENTE NO FUMADOR

Ofrecemos un ambiente libre de humo. No debes fumar durante el trabajo. Sélo esta
permitido fumar en el area de fumadores de la fuerza laboral y sélo durante los intervalos
con aprobacion de tu jefe inmediato.

23. PANEL INTERACTIVO Y VISUALIZACION DE INFORMACION

El panel interactivo, periddicos y otras formas de mostrar la informacion es para el
beneficio de todo el equipo. No debes poner, ni distribuir material personal entre la
fuerza laboral sin la previa aprobacion del coordinador de la fuerza laboral o de tu jefe
inmediato. No retires ninguin elemento sin permiso.

24. OTRAS FUNCIONES

Dependiendo de la naturaleza de tu funcion, a veces se te puede pedir que desempefies
alguna otra funcion que sea diferente de la que desempefaste inicialmente. Estamos
agradecidos por tu colaboracién y flexibilidad en ayudarnos a operar el evento de la
forma mas eficiente posible.

25. PROBLEMAS DE DESEMPENO

Siempre trataremos de resolver los problemas de rendimiento de forma justa. En estos
casos, tu jefe inmediato va a discutir las preocupaciones relevantes contigo y tratar de
resolver el asunto en tiempo habil y de forma cortés. Si surge la preocupacién de que
un miembro de la fuerza laboral estda constantemente con un bajo desempefio, el
coordinador de la fuerza laboral trabajara con el equipo pertinente para decidir el curso
de accion apropiado.

26. PROPIEDAD PERSONAL

Por favor, no traigas objetos de valor tales como reproductores portatiles de musica,
camaras y ordenadores portatiles para trabajar. La mayoria de ellos son elementos
restringidos o prohibidos y no estaras autorizado por el equipo de seguridad a entrar en
la sede cargandolos. Ademas, no hay almacenamiento seguro disponible para las
\ pertenencias personales. Lima 2019 no asumira la responsabilidad por la pérdida, robo
"“\&,\%\ o dafio de tus pertenencias.
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2Uhica El intercambio de pines es una actividad divertida y agradable, parte de tu experiencia

en Juegos y es una gran manera de conocer a nuevos amigos. Por favor, limita el
intercambio de pines a horarios de descanso o fuera de tus turnos.
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28. PROTECCION DE LA MARCA

El valor de nuestra marca es crucial y debemos asegurar la proteccién de la asociaciéon
exclusiva de los Juegos a nuestros socios comerciales mediante de la prevencion del
uso de la propiedad intelectual de los juegos Lima 2019 de personas sin autorizacion.
No debes participar, facilitar o promover cualquier tipo de marketing oportunista o
realizar cualquier forma de actividad comercial no autorizada, incluyendo propaganda
y/o venta de productos y servicios mientras estas realizando tu funcion.

La confidencialidad y proteccion de la marca es muy importante y cualquier violacién de
estos requisitos puede resultar en el final de la relacién contractual, segun el caso.

29. RESPETO PARA LAS PERSONAS Y NUESTRO ENTORNO DE TRABAJO

El tema de sostenibilidad es muy importante para Lima 2019 y necesitamos entregar
Juegos sostenibles realizando las siguientes acciones:

= Se consciente - conserva la energia y el agua, apaga las luces, cierra los grifos
y desconecta los equipos cuando hayas terminado de usarlos.

= Utiliza un trayecto inteligente: camina o utiliza transporte publico para llegar a tu
sede.

= Ten en cuenta y/o anticipa las necesidades de las personas y demuestra respeto
por los residentes locales.

= Ten respeto, considera el ambiente y los aspectos culturales, utiliza el camino y
rutas autorizadas, evita areas sensibles y respeta la fauna y flora del local.

= Se consciente con la basura: utiliza los contenedores de recoleccion selectiva y
coloca el elemento correcto segun su clasificacion. Ayudanos a alcanzar nuestra
meta de reciclaje con tu cooperacion.

= Se decidido, actua cuando identifiques que una accioén correctiva es necesaria
para prevenir un incidente de sostenibilidad. Asegurate de que los incidentes de
sostenibilidad sean reportados inmediatamente.

/ Lima 2019 es guiada por el manifiesto de la diversidad:

“Los Juegos Panamericanos y Parapanamericanos Lima 2019 representan la union de
todo un ideal comun. Esta unién es un catalizador de nuestra pasién por la diversidad.
La pasion es contagiosa, atrae y respeta las diferencias. Lima 2019 tiene un espiritu
acogedor, impulsado por una energia positiva que invita a todos a ser parte de esta
experiencia que va a transformar el presente y el futuro del pais. Esta es la armoniosa
combinacion que demuestra el aprecio de la diversidad humana y fortalece la amistad
entre todos, abraza y respeta la contribucién de cada individuo en este movimiento
colectivo, haciendo hincapié en el principio de que todos somos parte de un mundo

« Unico. Queremos ser el escenario de la diversidad de personas que viven, cada dia, los

alores de los juegos Panamericanos y Parapanamericanos y que refuerzan una cultura
réspera, consciente y sostenible".

30. REVISION DE SEGURIDAD

Con el objetivo de garantizar Juegos seguros y protegidos, se van a realizar revisiones
de seguridad de la fuerza de trabajo, bolsas y vehiculos, ambos en la entrada y en la
salida de las instalaciones de los Juegos. Las revisiones no seran conducidas sin el
consentimiento del individuo, que tendra el derecho de estar acompafado. Si no
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permites que dicha accién sea realizada, no estaras autorizado a entrar en la sede y
seras retirado de la misma, conllevando a la cancelacién de tu acreditacion.

31. VENTAS O PROSPECCION EN LAS SEDES

No se te permite participar en negocios personales u otros intereses personales durante
tu turno de trabajo, mientras te encuentres en una sede o estés en uniforme. Esto incluye
el uso del teléfono operacional para realizar llamadas telefénicas relacionadas a tu
interés personal, mostrar o distribuir carteles, folletos, catalogos o acercarse a colegas
gue realicen estas actividades.

32. ENTRENAMIENTO

Los entrenamientos formaran parte de la experiencia de los Juegos. Garantizan no sélo
informacion valiosa para ayudarte a desempefiar tu rol, sino ademas una oportunidad
de conocer a algunas de las personas con quienes trabajaras y te daran la oportunidad
de conocer mejor la sede a la cual seras designado. Una fuerza laboral bien preparada
es crucial para el desarrollo exitoso de los Juegos Lima 2019. En ese sentido, todos los
entrenamientos a los que estés invitado son obligatorios. Dentro de los principales
entrenamientos programados tenemos: Capacitaciéon por Transicion, Capacitaciones
Especificas, Capacitacion a Contratistas, entre otras. .

33. UNIFORMES

Tu uniforme de Lima 2019 fue creado para apoyar tu rol como miembro de la fuerza
laboral. El equipo de Lima 2019 es el alma del evento y utilizar los colores del uniforme
inspirara orgullo.

El uniforme de la fuerza laboral fue creado con un disefio original con el objetivo de
ofrecer algo Unico para el equipo de Lima 2019 y para fortalecerlo.

Nuestra fuerza laboral facilmente identificable con su amable sonrisa y actitudes
proactivas se asegurara de que los Juegos Panamericanos y Parapanamericanos Lima
2019 estaran entre los mas memorables y exitosos de la historia. Si tienes algin
problema de pérdida o dafio de cualquier articulo de tu uniforme, por favor habla con tu
jefe inmediato o coordinador de la fuerza laboral.

34. USO DEL TELEFONO CELULAR

Algunas posiciones de trabajos pueden requerir el uso del teléfono movil. En estos
casos, el teléfono sera proporcionado por Lima 2019 (o contratista) y debe utilizarse
durante el trabajo. Los teléfonos de Lima 2019 deben ser utilizados para trabajar durante
el desempefio de tu funcion.

Lima 2019 no sera responsable por los teléfonos moéviles traidos a la sede. Se solicita a
la fuerza laboral restringir el uso del teléfono mientras se esta trabajando. En los
periodos de pico operativo tu jefe inmediato podra solicitar que no utilices tu teléfono
movil, de esa forma podras desempefiar tu funcién de forma segura considerando la
experiencia de los clientes. Si traes consigo un teléfono personal, debe estar en silencio
durante la duracién de tu turno. Limita el uso de tu teléfono movil personal al espacio
que tengas para tu descanso. Si tienes alguna duda, consulta con tu jefe inmediato.

. ZURIGA
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35. REDES SOCIALES

Internet y las redes sociales son ambientes donde las personas pueden interactuar e
intercambiar informacion. Si ta tienes un blog o usas redes sociales (como Facebook,
Instagram, Snapchat, Twitter, Foursquare o cualquier otra aplicacién con GPS de
posicionamiento) y has declarado en linea que trabajas y/o prestas servicios para Lima
2019, cualquier comentario u opinién que publiques sera una declaracién publica de una
informacién confidencial y no debe ocurrir; esto se asociara a los Juegos y puede tener
un impacto en tu equipo. También estan incluidos los blogs, cargar fotos / videos,
actualizacion de estatus, tweets o check-in en alguna de las sedes relacionadas con
Lima 2019. Por favor evita lenguajes ofensivos o el uso de la marca Lima 2019 en

mensajes y publicaciones. '

Lima 2019 permite que menciones que esta trabajando para Lima 2019 en términos
generales (por ejemplo, "Hoy estoy empezando mi rol como realizador de los Juegos" o
"Estoy pasando el dia trabajando en el centro acuatico"). Sin embargo, evita mencionar
detalles especificos de tu funcion y la operacion del equipo, sede, oficina, etc.

No debes publicar fotos del Back of House (érea operacional) de Lima 2019 o crear un
grupo u otra herramienta que informe de tu experiencia en Lima 2019, no debes hablar
o mencionar temas de Lima 2019 cuando estés accediendo a estos sitios.

Elincumplimiento de los establecido en el presente numeral podra originar la conclusion
de la relacién contractual, segln el caso.

36. CONDUCTA DE LA FUERZA LABORAL

Todos los miembros de la fuerza laboral tienen la responsabilidad de comportarse
apropiadamente en todo momento. El espiritu de los Juegos debe guiar la conducta de
la fuerza laboral, y entendemos que, como parte de la fuerza laboral, debes:

» Observar los limites de tu rol de acuerdo con las definiciones de Lima 2019;

= Ser proactivo para responder tus propias preguntas y buscar siempre orientacion
en caso de duda;

» Tener especial atencién con tu propia seguridad, asi como de los demas para
tus actividades;

= En contacto con el pablico, recuerda actuar con cortesia, hospitalidad, respeto
por las diferencias culturales y siempre dar informacion precisa.

Todos los miembros de la fuerza de trabajo tienen la responsabilidad de comportarse
apropiadamente siempre. Por favor, se amigable, respetuoso y comprometido a
proporcionar un excelente servicio — esto es esencial para el cumplimiento exitoso de tu
rol. Las obscenidades, el lenguaje ofensivo y las bromas inapropiadas son inaceptables
en el ambiente de trabajo.

En tu camino a casa o al realizar otras actividades con tu uniforme, se consciente de
que seras visible como un representante de Lima 2019. Considera la reputacion del
Lima 2019 cuando te encuentres fuera del servicio y en uso del uniforme. Recuerda que
contintias siendo un colaborador de Lima 2019.

Practicas y conductas inapropiadas se trataran directamente por tu jefe inmediato y por
el coordinador de la fuerza laboral, quien estara disponible si es necesario. La accion
disciplinaria puede considerarse como resultado de una falta de conducta grave y puede
conllevar a la conclusién de la relacion contractual, segtin el caso.
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37. TRABAJANDO CON ADULTOS VULNERABLES

Lima 2019 se compromete a salvaguardar el bienestar de los adultos vulnerables
(adultos mayores, personas con discapacidad, entre otros) que cumplen con su fuerza
laboral. Todos los miembros de la fuerza laboral de Lima 2019 deben seguir las pautas
de comportamiento que existen para proteger a los adultos vulnerables del acoso, dafio
o abuso y son responsables de la proteccion de los jévenes y adultos vulnerables,
independientemente de su edad, discapacidad, género, raza o etnia, origen, creencia
religiosa e identidad sexual.

Trata con cuidado, respeto y dignidad a cualquier adulto vulnerable con el que tengas
contacto durante tus tareas y reconoce que es probable que te perciban como
representante de confianza de Lima 2019.

Si eres testigo de cualquier cosa que te cause preocupacion respecto a un adulto
vulnerable, debes comunicarlo a tu gerente de linea, al coordinador de la fuerza laboral
o al oficial de enlace de salvaguardia en primera instancia.

38. TURNOS DE TRABAJO

Planificar tu llegada a la sede asegurara que llegues a tiempo. Considera la distancia,
el transporte publico mas cercano, el trafico de la ciudad, la entrada de la fuerza laboral
en la sede, asi como el tiempo para pasar por el area de seguridad.

Para asegurar una operacion sin inconvenientes, debes llegar a tiempo a tu turno cada
dia. Por favor acércate al check-in (registro) de la fuerza laboral unos minutos antes de
la hora de inicio programada para tu turno.

Si no te sientes bien o eres incapaz de cumplir con el turno de trabajo al que fuiste
asignado, o si identificas que llegaras tarde, deberas informarlo a tu jefe inmediato o al
coordinador de la fuerza laboral de la sede, conforme a la orientacion facilitada en tu
entrenamiento.

Una vez que termines tu turno, debes garantizar una comunicacion rapida con tu jefe
inmediato, después de eso deberias abandonar la sede inmediatamente. En raras
ocasiones, cuando la competicion se retrasa, se te pedira trabajar mas alla de las horas
de tu turno de trabajo. Apreciamos tu cooperacion y flexibilidad siempre que sea posible.
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ANEXO 1

Tarjeta de Registro de Incidentes |

- J
I:] Dafio a la propiedad

I

I:I Robo/Hurto
I:l Falla de Seguridad D Trastorno D Condicién estructural insegura
D Pertenencia encontrado/perdidc{j Queja/ Reclamo D Incidente Ambiental

EIAcoso / Hostigamiento D Agresién fl'sica/verbaD Nifios / Personas Perdidas

Fecha: _ Hora:
Sede: __ Ubicacion:
A - —
| | | |
~ < s ~

1 i ! ! i
Detalles del incidente:
(Si esta involucrada una tercera persona identificarla con nombre y celular)

Responsable delilenado de latarjeta -

Nombre:

Empresa/Cargo:

Correo: Teleféno

Firma:
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Slidliic =100 (<

I:l Fuerza de Trabajo

I:l Demés Credenciados

Datos personales de lavictima

0[S > © orciple

D Espectador

[] Atleta

(especifique)

D Otros

Nombre:

Edad

DNI/Pasaporte:

Direccion:

D Femenino D Masculino

Teléfono:

Correo:

Asistenciamédica
éAtencion médica

¢ Atendido por:

¢ Transportado al hospital?

¢ Qué hospital?

[] si

D Servicios Médicos

(atencién enla sede)

[] si

[] nNo

D Rescate Acuético

DNO

Dafios a lgErééieéég&é@énéﬁéié,’e_qggn@d5_é perdido

Detalles de la propiedad/pertenencia:
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