SERPAR LIMA-—

Servicio de Parques de Lima,.

— _Lima, 20 de mayo de 2000

LA GERENCIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARGUSS
HA EXPEDING LA SIGUIFNTE BESOLUCTHON:

@‘P‘ JJ” Visto el Informe Canjunte N® 01-Z2009SERPAR-LMA/SGP-DAL/MML, © ﬁ& Sl
@e e bor la Comision Reviscra del Reglamente Inlermo de frabajo Sz los Sepddares.

/<£c" SERPAR-IMA; } RN

el CONSIDERANDO:
b

b

Que, por el Acta de Convencidn Colectivo de Irakaje de fecha 10 de
Nire G 2008, o5 Cortvies i igv i, G SSGIGi L B0 LD U5 LG0T 10 LenndLies

para fo cual se conforme na comisidn que se encargue de reviscr v presantar
Gunas modificaciones que hublera: a fin de preservar ¢l chima iatoral y arrnénico entre 1os
‘rabaiadores v detarminar tas con-ficiones mas adecuilos o que deben stjetarse los
servidaoras en el cumpimiento de sus presiaciones a& senvicing

Que, mediante el Informe Conjunto N® 01-2009SERPAR-LIMA/SGP-OAL/MML. la
Comisidn eleva o la Gerencia Generol ios moaificaciones eieciuadas ol Reglamento inte[no
de trabajo deios Servidores Qbyreros, mprnade mecuansa in Fesolucian de Gerencic General
N° 577-2004 de fecho 20 de Jjunio dei mismo oho;

Que. es menaster del Servicio de Pargues, cantar con un Reglamenta Intermna
de Trabajo - RIT que se raduzca en un documento normaiivo para una mejar odministraciéon
de sus recursos humanas, gue conduzca al esfuerza institucional y establezco a8 normas
genéiicas del cormportamiento faboral, asi cormo las derachos v abligaciones, beneficios v
régimen disciplinaric del persanal obrera del Servicia de Pargues, can lo finglidod de lagrar
ios objetivos establecidas de a institucion, en cancardancic del Decreto Supremo 039-21-1R:

, Estando @ lo parte considerativa y en use de 1os facultades confendas por la
Resolucion de Consejo Administrativo N° 037-2003 de fecha 14 de septiembre oel 2003 v con
&' Visto Bueno det Sub Goronte de 'z Oficing de Persency; Directer de la Oficina de Asesoria
Legd! v ia Gerente de Administracién:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprabar tos modificarinnes presentadas nor o Comision
Revisora del Regiomento Inferno de Tiabaio - RIT para los Servidores Olbreros det Servicia de
Porgues, cortenidac an o] infarma e vickn mp MR feking S1LEe coren adionte ol rresenia
documento.

ARTICULO SEGUNDQ: Aprobayr o isilu Unico ordenado e el Regurnerto
Interna de Trabgja - RIT, que consia de X Capitulos y 142 arficulos, que formon parte
integrante de la presente Resclucion,

ARTICULO TERCERO: Dejar sin efecto aiguno o tado resolucion y/o documentio
narmativ aa presente reglamento interno.
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LIURGENTE 3 muy URCENTE L) ATENCION INMEDIATA

01 Tramite i Revizar e informar

02 Opinign e Informe " Aprobado

na P Amnrk - SUlldiet e Lol Lospauing

04 Para su conocimiento y fines 13 Denegar lo Schcitado

LE] Adjuntar antecedentes 14 Proyectar Respuesta o Resolucién
06 Transcrbir 1% Preparar Convenio o Contieie

urg Apoyar lo solicitade 6 Firma ¢ Visacion

OB Tratar conmige sobre el Tema 17 rchive

0% Agradecere sus Comentarios al Respecto < ) 18
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SERVICIO DF PARGUES DE EEMIA S

- - - 0 METROPOLITANA DE LA
INFORME COMJUNTO N° 001-200915ERPAR LIMA! SGP- OAL %Q{RRMITE SOCUMENTARIC

A : Dr. Jorge Hurtado teriera 74 exnc. 2009
Gerente General '

De . Raili Castro Gatlo
Julio Chacon Ledn
Miembros de la Comision Revisora ¢el Reglamento interno de frabajo
de los Servidores Cbreros de SERPAR-LIMA

NEESP . isereenas HORAL ...

Asunto : Presenta  {rabajo soure Modimicadorias o alguilos Arucuios Uci
Reglamento Interno de Trabajo de los servidores obreros de SERPAR-LIMA.

Ref. : Memorandum N© 185-2007/SERPAR-LIMA/GG/MML

Fecha 129 de Enerc dei 2L0Y.

P Aivdgimes @ v desoschn asra informar ane 5o ha cumplido € enchrge de revisar
conjuntamente con los  Dirigentes del Sindicato de Trabajadores del Servicio de Parques
SUTSERP, el Reglamento Interno de Trabajo. tuego de diversas reuniones de trabajo
finalmente y de manera concenzuada, se ha elaborado las Modificatorias al precitado
Reglaricilo que ponemos a wonsidcracion de su Goopadiio pera Sy miciius Y aprotieridn
correspondiente, mediante acto administrativo { Resol ucion de Gerencia General) ordenando
que Jas modificatorias, se incorporen al Reglamento actual, y  se disponga la impresion
completa del Reglamento, para su distribucion al personal obrero. .

Creemos Sefior Gerente General, que con ias modificatorias  discutidas, merituadas y
finalmente aceptadas por ambas partes, dara lugar a que S& tenga por atendido uno Qe\ﬁ\"i
puntos del pliego de Reclamos formulado por la Directiva sindical. En este sentido habiento la
Directiva  Sindical de SERPAR-LIMA, dado su conformidad a las modificatorias, .ya petserd
necesario correrles traslado, guadando en su despacho darle ef merito y proveer it pettinente. gé(?:‘/

G U{.p" Q':‘.‘b(‘.‘ >

Sin otro particular quaedamos de usted.

Alentamente:

: e
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MODIFICATORIAS AL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO DE 1OS

SERVIDORES OBREROS DEL SERVICO DE PARQUES DE
LIMA-(SERPAR-1LTMA)

CAPITWLO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El Servicio de Parques de Lima, SERPAR-LIMA, es un
Organismo Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima,
creado por Ley N° 27469, y se rige por la Ley Organica de Municipalidades,
ics Docrelos Layoes 13398 y 195453, Dewciv de Alcaldia N7 031, Ordenanza
Municipal N° 096, su Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, siendo
su domicilio Ia cuidad de Lima Metropolitana.

Articulo 2° .- El presente Reglamento Interno de Trabajo es un
instrumento normativo, que establece y regula las disposiciones que regulan
las relaciones laborales entre la entidad y el personal { obrero), a efectos de
garantizar un Optimo y armonioso desarrolio de la actividad iaboral,
asegurando la buena marcha y una eficiente prestacion de servicios.

Articulo 3° - Todo el personal obrero permanente del Servicio de
Parques de Lima {SERPAR-LIMA), debera conocer y sujetarse al contenido
del presente Reglamento aprobado por la autoridad administrativa de
trabajo, sujetandose asimismo a las instrucciones verbales o escritas que
dicte 1a entidad por medio de sus representantes. En igual forma debera
conocer y sujetarse al contenido de este Reglamento v as instrucciones
escritas y verbales, -el-personal-cbrero contratado, quedando asimismo
sujeto a lo establecido-en su contrato de trabajo.

Articulo 49.- Ef presente Reglamento Interno de Trabajo, serd puesto
en oonocimiento de todos los trabajadores obreros permanentes vy
contratados, a quienes se f2s otorgard una copia del presente Reglamento
Interno de Trabajo, a fin de que conozcan sus derechos y obligaciones,
sstando obligados al cumplimianto d2 los disposicionas quz contiene.

Las disposiciones de este Regiamento interno, constituyen clausulas
integrantes - de todo ‘contrato- de-trabajo que suscriba SERPAR-LIMA,

. prevaleciendo - en caso.de controversia los dispositivos tegales y normas

convencionales de trabajo.

CAPITULC II
FACULTADES Y OBLIGACIONES

Articuio 5° .- Mantiene ei texto original del Regiamento.
Articulo 6° .- Mantiene el texto original del Reglamento.

Articulo 7° .- Mantiene el texto original del Reglamento.



Articulo 89 .- Mantiene el texto original de! Reglamento.
Articulo 90 .- Manticne el texto original del Reglamento.
CAPITULO III
DE LA CONTRATACION LABORAL Y CONDICONES DEL TRABAJO.

Articulo 10° .- Mantiene el texto original del Reglamento.
Articulo 11° .- Mantiene e! texto original del Reglamento.
Articulo 12° .- Mantiene el texto original del Reglamento.

AfUCUio 13.- Touo wabajador obrero permanente que ceseg, renuncie o deje
de prestar servicios en SERPAR-LIMA, tiene la obligacidn de devolver al jefe
inimediato de la dependencia donde presta servicios, todo bien, herramienta,
o eouipo asignzdn oo nareona, T 2l clomo sentido aaiezed of trobajndor
obrero contratado, ai dejar de prestar servicios en SERPAR-LIMA.

Articulo 14° .- Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 15¢ .- Mantiene el texto original del Reglamentn

1.2.- HORARIO DE TRABAJO.

Articulo 3169 .- £] horario de trabajo es el tiempo efectivo dentro del cual fos
trabajadores obreros permanentes deben cumplir con sus obligaciones y
labores encomendadas. En igual forma lo deben cumplir los trabajadores
obreros contratados, en conformidad al contrato suscrito.

Articuto 172 .- Manticne el texto original del Reglamento.

Articulo 18.- Ei ingreso de! servidor obrero al centro de trabajo se hara en
los horarios establecidos para turno de trabajo, teniendo una tolerancia de
15 minutos sujeto a descuentos que se precisan en e presente articulo. No
obstante al constituir la tolerancia una modificacion a la jornada legal de
trabajo, su uso reiterado y frecuente configura faita iaboral susceptible de
las sanciones pertinentes.

La tolerancia establecida esta sujeta a ios descuentos en la forma y
modalidad que se precisa a continuacion.

a) El personal obrero que ingrese a laborar con un {01) minuto de tardanza hasta
los (05) mimitos oosteriores a su resnectivo hararin de ingresn, el descuentn
por Yardanza sera proporcionalmente 2 los minufos acumuladas durante un mes
calendario.

b) E! personat obrero que haga su ingreso después de los cinco {05} minutos vy
hasta los diez {10) minutos posteriores 2 la hora de ingreso, el descuento por
tardanza sera computado a razdn de 15 minutos por cada tardanza.

c} El personal que haga su ingreso después de los diez (10) minutos posteriores a
la hora de ingreso y hasta et término de tolerancia, el descuento por tardanza
serd igual a media Y2 hora por ¢ada tardanza, siendo estas tardanzas
acumulables para efectos de establecer el tope méximo vy la sancién que
corresponde al servidor por tardanza reiterada.

d) El personal obrero que llegara a laborar después de los 15 minutos postenores
a la hora de ingreso, puede justificar su tardanza hasta en una ocasidn en un
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mes calendario - hagg- stri ngreso-después-de los-diez-(10)-minutos posteriores

2 la-hora de-imgreso‘y-hasta-etté&rmino-de toferancia, el descuento por tardanza

sera  iguai a!-media hora por cada tardanza , siendo estas tardanzas ’
acumulables para efectos de establecer el tope maximo y la sancidn que
corresponde al servidor por tardanza reiterada.

e) En la primera ocasion debera exponer verbalmente los motivos de su tardanza .
ante su Jefe inmediatc y la  Subgerencia de Personal, quienes previa

evaluacién de los motivos €xpuestos autorizara el ingreso, firmando la papeleta
resnectiva

¢

fy En la segunda ocasion el servidor obrero debera realizar lo propio ante la x°

Gerencia de Administracion.

Articuto 19.- El Servidor obrero, a partir del marcado de su Tarjeta de
Conitrol  ingreso), debera cumplir ias iabores que encomiende y programe ia
Administracién del paraue donde este laborando, vy debera usar su
uniforme de trabajo por todo e! tiempo que dure la Jornada de trabajo .

El servidor obrero tendra 10’ minutos para suaseo personal, antes dei
término de la jornada de trabajo.

Articulo 20° .- Mantiens el texto original del Reglamento.

Articulo 210.- El servidor obrero debe cumplir su jomada diaria de
trabajo y ia labor encomendada con responsabilidad y diligencia.”

Articulo 22.- Mantiene ef texto original del Reglamento

Articulo 239,- E| trabajador 2l témino de la jornada diaria de labores,
debera registrar su salida. Podra hacerio en horario posterior siempre y
cuando estuviere comisionado formalmente para labores de sobretiempo.

Todo trabajador que labore en los Parques Zonales, al ¥érmino de la
jornada diaria y luego de marcar su salida oficial, podra mantenerse en el
Parque, sin exhibir vestimenta de labores, pero le esta prohibido transitar en
areas administrativas, y realizar trabajo alguno, sino se le ha encomendado
labores extraordinarias.

Articulo 24.- Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 259.- La jornada de trabain sera a dedicacion exclusiva, por lo
que durante las horas de trabajo, no estd permitido recibir visitas ni
liamadas telefdnicas, salvo que estas contengan una emergencia familiar, en
la que el trabajador deba intervenir; solo en estos casos el trabajador debera
ser informado y comunicado con la diligencia del caso, por el administrador
o el que haga sus veces.

Articulo 269 .- Mantiene el texto origina! del Reglamento

1.3.- REFRIGERIO
Articulo 27°.- El tiempo de refrigerio para ¢! personal obrero con jornada
de 8 horas diarias, sera de 45 minutos. Quedan excluidos de este



refrigerio, el personal obrero con jornada de trabajo corrido de 6 horas
diarias.

Articulo 28 .- El turno de refrigerio para los servidores obreros con
jornada de 8 horas diarias, sera respetado de manera puntual, no
existiendo tolerancia en los mismos, por io que debe salir y regresar a su
Centro de trabajo dentro de los 45 minutos de refrigeric a que tiene
derecho, siendo su horario de refrigerio de Lunes a Viernes de 12.00 M. a
12.45PM,

Articulo 29.- Los trabajadores obreros deberan tomar sus alimentos en
los comedores asignados, salvo se encuentren distantes del mismo. En ese
caso lo deberan efectuar en lugar mas cercano e idoneo, donde desarrollan
sus labores. En cualquiera de }os casos, se respetara el tiempo de refrigerio
de 45 minutos.

1.4.- HORAS EXTRAORDINARIAS DE TRABAIO(50BRETIEMPO5)

Articulo 300 .- Mantiene <! texto original del Reglamento

Articig’n 310 - Mantiene ol tevdn original del Peglamento

Articulo 32° .- Mantiene el texto original del Reglamento

\

Articilo 330 - Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 34° .- Mantiene ¢f texto original del Reglamento

Articulo 35° .- Mantiene e! texto original del Reglamento

Articilo 35° .- Mantiene el texto original dei Regiamento

Articulo 37° .- Mantiene el texto original del Reglamento

Articuio 380 .- Mantiene el texto original del Reglamento

1.5.- CONTROL Y ASISTENCIA,

Articulo 39.- Para los efectos del Control de Asistencia diana, cada
trabajador debera marcar su tarjeta de asistencia en &l reloj de su
dependancia, tanto 2 o hors o ingrace y ealida; y * falta da asta on aquel
donde la institucion sefiale; sujetandose a !0 previsto en el articulo 19 del
presente Reglamento.

Articulo 40° .- Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 41° .- Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 420 .- Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 43° .- Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 440 .- Mantiene el texto origina! de! Reglamento

1.6.- IDENTIFICACION DEL PERSONAL




Articulo 45° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 46° .- Mantiene ei texio original del Reglamento
Articulo 47° .- Mantiene el texto original del Regiamento

1.7.- CASILLEROS DE GUARDA RCPA

Articujo 48°

Acticulg 49°
Articuio 500
Articulg 510
Articulo 529

-~ Mantiene

- MadiGeis
.- Mantiene
.~ Mantiene
.~ Mantiene

el

el
el
el
el

1.8.- DE LAS VACACIONES

Articulo 53°
Arucuio 54
Articulo 55°
Articulo 56°
Ardioulo 579
Articuio 58°
Articulg 59°
Articulo 60°
Articulo 61°

Articulo 62°
Articulo 63°
Articulo 64°
Acdicul o
Articulo 66°
Articulo 67°
Artiriylo R0
Articulo 69°
Articulp 70°

.~ Mantiene
.- Mantiene
.- Mantiene
.- Mantiene
.- Tlantishne
-~ Mantiene
.- Mantiene
.- Mantiene
.- Mantiene

el
el
el
el
o
el
el
el
el

texto original del Reglamento

teatu wiginal ded Reglamanto
texto original dei Reglamento
texto original del Reglamento
texto original del Reglamento

texto original del Reglamento
ax©o oriyitial Uel Regldiiiciicw
texto original del Reglameanto
texto original del Reglamento
toxtn ~riginal daf Reglzm i)
texto original del Reglamento
texto original del Reglamento
texto original del Regiamenwo
texto original del Reglamento

CAPITULO IV

DE LAS REMUNERACIONES

.~ Mantiene
-~ Mantiene
-~ Mantiene
.~ Mantiche
.- Mantiene
.~ Mantiene
.- Mantiene
.- Mantiene
.- Mantiepe

i.2.-GRATIFICACICHES

Arficulo 71°
Articulo 72°

- Mantiene
.- Manticne

el
el
el
el
el
el
el
el
e}

el
el

1.2.-DESCANSO SEMANAL

Articulo 73°
Articulp 74°
Articulo 75°
Articulo 76°

-~ Mantiene
.- Mantiene
.- Mantiene
.- Mantiene

el
el
el
el

texto original del Reglamentc
texto original del Reglamento
texto original del Reglamento
texto origina! del Reglamento
texto original def Reglamento
texto origina! del Reglamento
texto original del Reglamento
texto criginal del Reglamento
texto original del Regiamento

texto original del Reglamento
texto criginal del Reglamento

texto original del Regiamento
texto original del Reglamento
texto original del Reglamento
texto original del Regiamento

1.3.- DESCANSOS EN DIAS FERIADOS



Articulo 77° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 78° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 79° .- Mantiene el texto originai del Reglamento

1.4.-ASIGNACION FAMILIAR

Articulo 8G° .- Mantiene el texto original dei Reglamento
Articulo 81° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Artiroln 820 . Mantiena al tavtn original rel Reglamento

1.5.-BONIFICACION POR TIEMPO DE SERVICIOS

Articulo 83° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articuio 840 .~ Mantiene el exto osriginal dei Reglamen
Articulo 850 - Mantiene el texto original de! Reglamento

CAPITINGY
DE LA PERMANENCIA EN EL PUESTO -
1.1~ PERMISOS5, LICENCIAS £ INASISTENCIAS,

Aiticulo 86° .- Mantiene el texto criginal dol Reglamento
Articujo 87° .- Mantiene “el texto original del Reglamento
Articulo 88° .- Mantiene el texio original del Reglamento
Articulo 89° .- Mantiene &l texto original del Reglamento
Articuio 90° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 910 .- Mantiene &) texto original del Reglamento
Articulo 820 .- Mantiene &l texto original del Reglamento
Articulo 93° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 94° .- Mantiene e! texto original del Reglamento

1.2.-INASISTENCIA POR EMFERMEDAD

Articulo 95° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 960 .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articuio 97° .- Mantiene el texto originai dei Reglamento
Articulp 98° .- Mantiene el texto original del Reglamento
artirnlo 800 - Mantiene el texto oriainal det Realamento
Articulo 100° .- Mantiene el texto original del Regiamento

1.3.- MATERNIDAD

Articuio 1019 .- Mantiene e} texto original del Reglamento
Articulo 1020 .- Mantiene el texto original def Reglamento
Articulo 1030 .- Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 104° .- Durante la labor diaria todo trabajador, esta obligado a
utilizar sus equipos de seguridad para autoproteger su integridad personal,
evitando asi percances o accidentes de traoajo.



Articulo 105° .- Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 106° .- Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 107° .- Mantiene el texto original del Reglamento

Articulo 108° .- Mantiene ¢! texto original det Reglamento

Arficulp 109° .- En casos que un trabajador trasporte o lleve consigo at
entrar o salir de su centro de trabajo, algiin paquete con contenido distinto
al de su vestimenta habitual, debe ser declarado ante el personal de
seguridad del Parque, para salvar cualguier responsabilidad en casos de
robos o pérdidas de objetos.

Articulo 110° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 111° .- Mantiene el texto criginal del Reglamento
Artionln 1170 - Mantiena al tovto original del Reglamento

CAPITULO VI
D¥ LOS TRABAJADORES

Articulo 113° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Ardicuio 114° .- Manticne o cacdo original dol Reglamento
Articulc 115° .- Mantiene ei texto original del Reglamento

.. CAPITULO VIIL 5
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 116° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 1179 .- Mantiene el texto original del Reglamento
‘Articulo 118° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 1190 .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 120° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 1219 .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulg 122° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 1239 .- Mantione ¢! textio original del Reglamento
Articulp 124° .- Mantiene el texto original del Reglamento
. Articulo 1250 .- Mantiona ol forto original del Reglamento
Articuip 1260 .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 127° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulg 128¢ .- Mantiene el texte origina! del Regiamento
Arficulo 129° .- Mantene el exiu urigiial dei Reglamento
Articulo 130° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 131° .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 1320 .- Manticne el texto original del Reglamento

CAPITULO IX

PROCEDIMIENTOS DE QUEJAS Y RECLAMOS
Articulo 1330 .- Mantiene el texto original del Reglamento
Articulo 1349 .- Mantiene el texto original dei Reglamento

Articulo 1350 .- Mantiene e! texto original del Reglamento
Articulo 1360 .- Mantiene el texto original del Reglamento



Articulo 1379
Articulo 1389

Articujo 139°
Articiio i4u°
Articulo 1419
Articulo 1429

- Mantiene el texto original del Reglamento
.- Mantiene el texto original del Reglamento

CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES
- Mantiene el texto original del Reglamento
- Maiitede o todo origing! dof Regtamentn

.- Mantiene ei texto original del Reglamento
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Ref.

Asunto

Fecha

lic, ANA PERFFZ CORIEZ
Gerente de adminisiracion

SERVICIO DE PARQUES DE LHAS
MURICIPALIDAD MEFROPOLITANA DE (RLEY
UNIDAD OE TRAMITE DOCUMERTARID .
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Informe Conjunto N2 01-2009/SERI AR-LIMA/SGP-O AL/MML

MODIFICATOR!A DE ALGUNOS ARTICULOS DEL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE PERSONAL OBRERO

Lima, 24 de marza de 2009

W

Por medic de! nrasente me difio a usted, para alcanzare el Realomento
Intermo de Traoadio de los Servidures Obreros, con la debida modificatono de
acuerdo o Informe Conjunto de la referencia presentado por la Camisidon
Revisora del rracitado reqlamento. v, el provecto de resolucion resoeciivo
que aprusta; 4 fin de que foma concaimisnte y preceda el framite para su
aprobacion.

Y
Sin ofra particular, auade de usted.

CSUETAINITY

o

Sala e

RECHGT iy

Atentamente,

3

O

RAUA CASTRO GALLO
L SUB-GERENTE
Suo-Gurencia ge Persoral
=T SERVICIO DE PARQUFI::‘%_
L/ Ruiirunb B3 RoeSLTRATTIN
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REGLAMENTC IKTERNC DE TRABAIQC DE LCE SERVIDORES
OBREROS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA SERPAR-LIMA

CAPITULO X

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 19.- El Servicic de Parques de Lima SERPAR-LIMA, es un
Organismo Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima,
creado por Ley N© 27469, y se rige por la Ley Organica de Municipalidades,
los Decretos Leyes N° 18898 y 19543, Decreto de Alcaldia N° 031,

- FRROU Ordenanza Municipal N° (96, su Regiamento de Organizacién vy Func;ones
fé@f@? QOF, siendo su domicilio la ciudad de Lima Metropolitana.
3 <

T

TICULO 29.- EI presente Reglamento Interno de Trabajo es un
""""""" pstrumento normativo, que establece y regula las disposiciones que
egulan las relaciones laborales entre la entidad y el perscnai (obrero), a
afectos de garaniizar un optimo y armoniose desarroifo de la activigad
laborai, asegurando fa buena marcha y una eficiente prestacién de
Servicios.

R ARTICULO 3°- Todo el personal obrerc permanente deli Servicio de
_;»;»-L"’"“flf-‘.“‘éé';. Parques de Lima SERPAR-LIMA, deberd conocer y sujetarse al contenido det
‘-'.,Presente Reglamento, aprobado por la Autoridad Administrativa de Trabajo,
jsujetandose asimismo a las instrucciones verbales o escritas que dicte la
o aly f/ent!dad por medio de sus representantes. En igual forma debera conocer vy
" sijetarse al contenido de este Reglamento y las instrucciones escritas y
verbales, el personal obrero contratado, quedando asimismo sujeto a lo
establecido en su contrato de trabajo.
A"
CARTICULO 49°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, serad puesto en
’ c‘onoc'miento de todos los trabajadores obreros permanentes y contratados,
-/ a;quienes sc fco otorgard una copie del presente Reglamento Internc de
_Trabajo, a fin de que conozcan sus derechos y obligaciones, estando
obligados al cumplimiento de las disposicicnes que contiene.
A

R -

Las disposiciones de éste Reglamento Interno, constituyen clausuias
integrantes de todo contrato de trabajo que suscriba SERPAR-LIMA,
prevaleciendo en caso de controversia los dispositivos legales v normas
convencichales de trabajo.

CAPITULO 11
FACULTADES Y OBLIGACIONES
ARTICULO 5°.- De conformidad con la Ley 27462 y en concordancia con €l

Articulo 51° del Reglamento de Organizacion y Funciones de SERPAR-LIMA,
aprobado por Edicto N° 241, medificade por Edicto N° 243, los servidores
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728, Ley de Formacion y Preomocién Laboral y la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobades por los Decretos Supremos N¢, G02-97-
TR y 003-97-TR, respectivamente; sus ampliatorias, modificatorias, asi
como por ias normas de orden laberal aprobadas por ios procescs Técnicos
de personal, normas establecidas para el Sector Municipal, y aquellas
normas pertinentes que le sean aplicables.

ARTICULO 6°.- Correspande al Servicio de Parques de Lima, en forma
exclusiva, la administracion de sus recursos materiales, logisticos vy
humanos; asi como la direccion de sus actividades y operacicnes, en

TICULO 7°.- Es derecho exclusivo del SERPAR-LIMA, el ptaneamienta,
fganizacién, coardinacion, ejecucidn, direccidn y control de sus

Entre otros estos son:

a) La facuitad de determinar ia capacidad de idoneidad de cuaiquier
trabajador en su puesto o tarea para el que ha sido designado, asi como de
evaluar su rendimiento, apreciar sus méritos y decidir sus ascensos o
mejorar sus remuneraciones.

b) Programacion de ia Jornada de Trabajo, turnos y horarios en armonia con
ios dispositivos iegaies vigentes.

¢) Disposicion del esquema de trabajo y/o las personas que han de
ejecutar.

d) Seleccionar y Contratar nuevo persanal, de acuerda a ios requerimientos
y necesidades de la entidad, asi como su capacidad y limitaciones de orden
presupuestal.

g_") Introduccion y Aplicacidon de nuevos métudos de trabajo.

- f) Designacidn de sus representantes

g) Creacidn de nuevas estructuras ocupacionales y eliminacion de los que
considere innecesarios.

h) Confeccion y establecimiento de descripcidon de puestos como sus
correspondientes responsabilidades y funciones cuando 1o estime necesario.

i) La determinacion del puestn de rada trabajador, pudiendo disponer su
traslado o cambio de puesto asi como {a transferencia a otra Area de
trabajo en forma temporal y permanente, siempre y cuando se sujete a lo
establecida en los dispositivos legales vigentes.



i} Aprobar y hacer cumplir g través de sus suneriores v iefaturas
respectivas las normas, proceditnientos y poitices de la entidad, en
aplicacién de los dispositivos legales vigentes.

ARTICULO 89.- Son obligaciones de la Empresa:

a).- Cumpiir y hacer cumpiir los dispositivos legaies y convenios colectivos
vigentes, refrendados por la Autoridad Administrativa de Trahajo.

_ b} Cumplir y hacer cumpiir el Regiamento Interno de Trabajo y demas
< isposiciones internas vigentes.
.." .
c% Proporcionar a sus trabajadores adecuadas condiciones de trabajo,
ey veyéndoles de los equipos, materiales y herramientas necesarias para el
evmplimiento de las funciones encomendadas.

ARTICUIO Q° - |as enuimeraciones de los articulos anteriores no son

limitativos, ni tiene caracter exhaustivo, sino meramente enunciativo, pues
. son inherentes a la facultad de direccidon y disposicidn del empleador,
abarcando sus derechos todas las prerrogativas que emanan de lo que ias
normas legales le reconocen, facultan 0 no proniben, siempre sujetas a la
politica de la entidad de observar y exigir el respeto mutuo basado en la
buena fe y cortesia con y enwre el personal.

e

CAPITULO III

DE LA CONTRATACION LABORAL Y CONDICIONES DEL TRABAJO

1.1.- ADMISION Y RETIRO:

‘-QRTiCULO 10°.- la Seleccidén y Contratacién de Trabajadores es
competencia exciusiva de la Direccién ae la Entidad, la que ejercera dicha
'fa"‘_quitad a través del Departamente de la Oficina de Personal y¥/o de los
‘f.uthcionarios que para el efecto se designe.

-"\P\ara ingresar al Servicio del SERPAR-LIMA, el candidato debera cumplir con
los siguientes requisitos:

1).- Cumplir con las exigencias de la edad minima, salvo la excepcidon
dispuesta por ley.

2} Tener instruccidn de acuerdo a lo exigido por el cargs o vacante
requerido.

3) Ser Peruano de Nacimiento.

4} Presentar los siguientes documentos:
a).- Copia fotostatica de su documento de Identidad
b).- Copia fotostatica de su Libreta Militar
¢).- Certificado de Estudios.
d).- Certificado de Experiencia laboral.
e).- Certificado de Antecedentes Penales y Judiciaies.



1.~ Certificado de Buerna Saiud.
q;.- Otros requeridos por la entidad.

ARTICULO 11°.- Cumplidas los requisitos y admitido el postulante,
SERPAR- LIMA retendré en su podeér los documentos indicados en el punte
cuarto del articulo precedente, para su verificacion. Los documentos
presentados en copia fotostética deberdn ser fedateados por ia Fedataria de
SERPAR-LIMA.

De encontrarse falsedad o adulteracién de los documentos v de los datos e
informacion en elios contenidos, aun cuando ésta sea posterior a su ingreso,
acarreard la anulacion de su ingreso e inmediata separacién de la entidad,
sin perjuicio de (as acciones de orden penal que pudieran corresponder.

FTICULO 12°.- E! trabajador estd obligado a comunicar a la Oficina de
rsonal los cambios y/o modificaciones de todos aqueilos dates gue

Ghodifiguen sustandialinente sus dalos personales y de vida, taics como
Estado Civil, Nacimiento de Hijos y Cambic de Domicilio cuantas veces o
realicen y al momento en gque se produzca. Del mismo modo, se obiiga a
llenar la ficha de actualizacién de datos en cada oportunidad que SERPAR -
LIMA lo reqguiera.

ARTICULO 13°.- Todo trabajador obrero permanente que cese, renuncie ¢
deje de prestar servicios en SERPAR-LIMA, tiene |a obligacion de devolver al
“ jefe inmediato de la dependencia donde preste servicios, todo bien,
~7herramienta, o equipo de trabajo asignado a su persona. En el mismo "
j sentido efectuara el trabajador obrero contratado, al dejar de prestar
g7 servicios en SERPAR -LIMA,

ARTICULO 14¢°.- El trabajador estard sujeto al periodo de prueba por los
tres (03) primeros meses de servicios, pudiendo pactarse un término mayor
dentro de los Timites que permite, la ley, en caso las labores a desarrollar
requieran de un periodo de capacitacidn o adaptacion que por su naturaleza
0 grado de responsabilidad, tal prolongacién resulte justificada.

. " ARTICULO 15°.- Con el objeto de integrarlo al centro de trabajo, al
ingresar, el trabajador recibird una orientacién general, de las normas de
trabajo, de tal manera que cenozca el Presente Reglamento Interno de
Trabajo, sus funciones, condiciones de trabejo y las reglas de seguridad,
buscando su identificacion con las politicas, reglamentos, normas vy
procedimientos existentes.

1.2.- HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16°.- El horario de trabajo es el tiempo efectivo dentro del cual
fos trabajadoies obicros permancntes deben cumplir con sus obligaciones v
labores encomendadas. En igual forma lo deben cumplir ios trabajadores
obreros contratados, en conformidad al contrato suscrito.

ARTICULQ 17°.- Los horarios principales de trabajo, susceptibles de ser
modificadcs de conformidad con los dispositivos legales vigentes, son los
siguientes:



ruano WoRARIO  pias

' DE A 'DE A
o1 L 6.00 AM - 12.00 AM  Lunes - Viernes
02 1 8.00 AM - 2.00PM  Lunes - Viernes
03 12.00AM_G.00PM | Luncs - Viernes

ARTICULO 18°.- [ ingreso del servidor obrero al centro de trabajo se hard
en los horarios establecidos para turno de trabajo, teniendo una tolerancia
de 15 minutos sujeto a descuentos que se precisan cn el presente articulo.
No obstante al constituir la tolerancia una modificacion a la jornada legai de
trabajo, su uso reiterado y frecuente configura faita laborai susceptibie de
las sanciones pertinentes.

tolerancia establecida <nar3 sujeto a tos descuentos en la forma y
i - . - ..
m@dalidad que se precisa a continuacion.

a) El personal obrero que ingrese a laborar con n (01} minuto de
tardanza hasta los (05) minutos posteriores a su respectivo horario
de ingreso, el descuento por tardanza sera proporcionatmente a los
minutos acumulados durante un mes calendario.

b) El personal chrero que haga su ingreso después de fos (05) minutos y

g hasta ios diez (10) minutos posteriores a la hora de ingreso, el
descuento por tardanza serda computado a razén de 15 minutos por
cada tardanza.

¢) E personal que haga su ingreso después de los diez (10) minutos
posteriores a la hora de ingreso y hasta el terminc de tolerancia, el
descuento por tardanza serd igual a media ¥2 hora por cada tardanzas,
siendo estas tardanzas acumuladas para efectus de establecer el tope

, maximo Yy la sancion que corresponde al servidor por tardanza

5 reiterada.

i

- ARTICULO 19° - Ei servidor obrero, a partir del marcado de su Tarjeta‘de

Controf (ingreso), debera cumplir las {abores que encomiende y programe la
\Administracién del Parque donde este laborando, y deberd usar su uniforme
de trabajo por todo el tiempo que dure la Jornada de irabajo.

El servidor obrero tendrd 10 minutos para su aseo personal, antes del
lermine de {a jornada de trapajo.

ARTICULO 20°.- En ios trabajos por turnos, el trabajador saliente debe
esperar al entrante en el puesto de trabajo, si <l iclevo no Hegara, avisard a
su jefe inmediato quién tomara las medidas del caso.

ARTICULO 21°.- El servidor obrero debe cumpiir su jornada diaria de
trab&jo vy ia laber encomendada cor recponaahilidad v diligencia

ARTICULO 229 - Corresponde a la Institucion determinar los turnos de
trabajo, numeros de €stos, sistemas de rotacién y cudles seran fos trabajos
que deben realizar en cada turno, salvo pacte o convenio al respecto.
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ARTICULGO 239.- £l wavajdador al lermine de la jornmade diaiig de labores,
deherd reqistrar su <alida. Pndra hacerlo en horario posterns sienipre
cuando estuviese comisionadn formalmente para labores de sobreriempo.

Todo trabajadui que fabore en los Parques Zonales, al terming 4 ia jui nade
diaria y luego de marcar su salida oficial, podrd mantenerse en el Parque,
sin exhibir vestimenta de lahores, pero esta prohibido transitar en areas
administrativas, y realizar wrabajo algunu, si no se le ha encomendado
labores extraordinarias.

ARTICULO 24°.- En casos de paralizacidn parcial o temporal por fuerza
ayor o emergencia irnprevista SERPAR-LIMA a su criterio podra dedicar a

uneraciones habituales, segin el sistema de pago estab!eczdo,

_JSProcurdndose, en lo posible repartir el trabajo de acuerdo a las
— uapttiuthUcb y;u \..CIL\.\_-jUHd:}

ARTICULO 25°.- La jnrnada de trahajo sera a dedicacioo exclusiva, por lo
que durante las horas de trabajo, no estd permitido recibir visitas ni
Hamadas telefénicas, salvo gue estas contengan una emergencia familiar,
en fa que el frahajador deba intervenir; solo en estos casos el trabajador
deberd ser informado y comunicado con la diligencia del caso, por el
administrador ¢ el que haga sus veces.

ARTICULO 26°.- Los trabajadores tengan que efectuar tramites de
caracter administrativo o de otra indole en dependencias o Areas diferentes
a la suva, deberan solicitar y contar, previamente, con la autorizacion de su

. jefe inmediato. Los permisos de cualquier indole, se sujetaran a fo dispuesto

‘en la parte pertinente del presente reglamento.

1.3.- REFRIGERIO

-

%

ARTICULO 279.- El tiempo de refrigerio para el personal obrero con
tornada de 8 horas diarias, serd de 45 minutos. Quedan excluidos de este
re"&;igerio, el personal obrero con jornada de trabajo corrido de 6 horas
diarias.

ARTICULO 28°.- Ei turnc de refrigerio para los setvigores obreros con
jornada de 8 horas diarias, sera respetado de manera puntual, ng
existiendo tolerancia en los mismos, por io gue debe salir y regresar a su
centro de trabajo dentro de los 45 munutos de religeno a que tenc
derechq, siendo su horario de refrigeric de Lunes a Viernes de 12.00m. a
12.45 pm.

ARTICULD 2392.- Lus Labajudoies obicies deberdn tomar sus alimentos an
los comedores asignados, salvo se encuentren distantes del mismo. En ese
caso fa deberadn efectuar en lugar mas cercano e idéneo, dande desarrollan
sus labores. En cualquiera de {os casos, se respetara el tiempo de refrigerio
de 45 minutos.



1.4.- HORAS EXTRAORDINARIAS DE TRABAJO (SOBRETIEMPOS)

ARTICULO 30°.- Se denominara horas extraordinarias de trabajo o sobire
tiermpos al trabhajo que exceda la jornada normal realizada por un servidor,
siempre que cuente previamente con aprobacion de la institucion vy
autorizacion escrita por parte del Jefe Inmediato cuandc no exista
prohibicion por norma legal alguna.

ARTICULO 31°.- lLas Horas Extraordiparias de Trabajo son voluntarias,
tantc para quién las otorga, como para quien las presta; sin embargo, si un
trabajador se compromete a prestar servicios fuera de su jornada legal de
rabajo o en el dia de su descanso semanal o en dia feriado, queda
ﬁ%\bhgado a cumplir con sus compromisos, constituyendo su inasistencia
= ustificada en incumpiimiento de sus obligaciones de trabajo.

.i' \qﬁn’RTICULO 32°.- SERPAR-LIMA se reserva el derecho de autorizar el

WLrabajo fuera de 10s horarios esiablecioos, asl como a determinar al

. trabajador 0 grupu de rabajadores para dicho efedio, en las oportunidades
que se requicra.

ARTICULO 33°.- E! trabajador no podra abandonar el centro y/o lugar de
~,.  trabajo durante 1as horas extraordinarias de trabajo, ni mucho menos
-~} dedicarse a otros menesteres, para lo cual s# autorizé 1as mismas.

ARTICULO 34°.-Las horas extraordinarias de trabajo, necesariamente
~ deberdn programarse con la anticipacién del caso para su auterizacién,
exceptudndose aquellos casos imprevistos que por su naturaleza o urgencia,
pudieran  autorizarse retroactivamente por razones debidamente
justificadas.

. “ARTICULO 35°.-No se considera como Horas Extraordinarias de Trabajo

) ~,los trabajos realizados en los siguicntes casos: -
i

a.-FEl tiempo adicional que utilice el perscnal para cumplir y terminar su

trabajo habituat.

)

bx-Los realizados por trabajaderes no sujetos a la jornada legal (Gerentes,
Directores, Jefes, Administradores y en gernierai todos aquellos que trabajen
sin fiscalizacion superior inmediata).

c.-Todo trabajo realizade antes Y/o después de la jornada norma! sin
autorizacion escrita de la entidad.

ARTICULO 36°.- El contro! para el pago de horas extraordinarias de
trabajo se hard simultdneamente en 1a tarjeta de marcacién y la papelcta
de sobretiempo autorizado por ia Oncna de Adinmisuacian a suliditud del
Jefe Inmediato.

ARTICULO 37°.- Es requisitoc Indispensable para el Pago de Horas
Extraordinarias de Trahajo:

|
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relacion o mencon del 1ranajo a reahizaree, ol tempo oxtra presumible de
utitizar firmado por ¢l jefe inmcediato vy wvisado por ¢l Director ce
Administracion,

ST s ea e g e
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El tiempo que exceda a las horas extras previamente autorizadas debera ser
regularizado para su convalidacion.

TICULO 38°.- El pago de las horas extraordinarias de trabajo se
ghctuara de acuerdo a las condiciones y tasas establecidas en las

1.5.- CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICHI O 390 - Para inc efectos del Cantrol de Acictencia diaria, cadz
trabajador deberd marcar su Tarjeta de Asistencia en el Reloj de su
dependencia, tanto a la hora de ingreso y salida; y a falta de este en aquel
donde la institucidn senale; sujetédndose a lo previsto en el articulo 19 del
presente Reglamento.

- ARTICULO 40°.- Una vez marcada la Tarjeta de Asistencia, el trabajador
' no podra abandonar el lugar de trabajo durante la jornada laboral, salvo
autorizacion de su jefe inmediato.

ARTICULO 419°.- tos trabajadores deberan iniciar sus labores en los
horarios que la institucion les asigne, constituyéndose en sus puestos de
‘trabajo inmediatamente después de haber marcado su tarjeta de control.

B

. b

ARTICULO 42°.- Si el trabajador notara aigun error al marcar su tarjeta o
-una impresion ilegible, 0 que ésta ya se cncuentre marcada, dard cuenta de
ste hecho a su jefe inmediato. debiendo en todo caso abstenerse de barrar
Iterar la marca.

ARVICULO 43°.- Poi ningun motivo e wabajador mantendrd en su poder
la tarjeta de control de asistencia, que le ha sido asignada, debiendo dejaria
siempre en el tarjetero rorrespondiente..

ARTICULO 44¢.- Queda absolutamente prohibido marcar la tarjeta de otro
trabajador o hacer marcar la suya por otra persona, asi como aljterar el
contenido de fas mistnas. & incuniplimicnto de ésta disposicidn constituye
falta grave y se calificard de acuerdo a las circunstancias en que fueron
realizadas.

1 A -TDFNTIFTCACTON DF] PEFRSONAI

ARTICULO 45°.- SERPAR-LIMA proporcionara a cada trabajador un carné
de Trabajo, que tiene valor oficial interno, cuyo uso es de cardcter
obligatorio en las instalaciones del centro de trabajo; vy, su conservacion
responsabilidad del trabajador, asumiendo en caso de pérdida o extravio o
deterioro ocasionado por mal uso, el costo integro de reposicidn.



ARTLICULU 469, SERPAL LIMA renovara o cams de (rabajo Gentro doe os
plazos que considere razonable, cuando sea necesario su renovacion.

ARTICULO 47°.- £l trabajador se obhga a reporter en 'a Oficna de
Personal en horas de oficina o fuera de ellas a su jefe inmediato, 1a pérdida
del carnet de trabajo el mismo dia en que esto ocurra, debiendo gestionar
inmediatamente el duplicado.

‘gbicado en los vestuarios, a fin de gue en cllos el trabajador deposite su
S&fopa y demads efectos personales.

ARTICHI O AQQ - FI narcanal tiena |2 shlinarcian da acumir ol raidads de
sus pertenencias, por tanto, la Institucion no asumira responsabilidad
. alguna por el dafio o pérdida de ellos.

ARTICULO 50¢.- Es obligacion de cada trabajador mantener en buenas
condiciones de uso y limpieza el casillero del guardarropa, asignado por
SERPAR-LIMA y usario exclusivamente para tal fin, no convirtiéandolo en un
depdsito distinto para lo cuail fue asignado.

ARTICULO 51°.- Estd terminantemente prohibido violentar bajo ningtn
motivo las puertas de los casilleros del guardarropa, sea propio o ajeno, en
caso de olvido o pérdida de la liave dei candado, deberd coordinar lo
pertinente con su jefe inmediato.

ARTICULO 52°.- Queda expresamente eintendido que por razones de
‘se'_-guridad SERPAR  LIMA sc  reserva el derecho de  inspeccionar
iMopinadamente los casilleros del quardarropa, cuando "o estime
conveniente, obligandose el trabajador usarlo a acudir cuando se le salicite
y brindar ias facilidades del caso.

1.8.- DFE LAS VACACIONES

ARTICULO 53°.- El trabajador ticne derecho a treinta dias calendario de
descanso vacacional por cada ana complete de servicios. El afio de 1a labor
exigida se coimputard desde la fecha en que ol tiabajador ingresd a
SERPAR-LIMA 0 desde la fecha en que el trabajador cumpla con el récord
correspondiente que la ley determina.

ARTYCIN 0O 549 - Ft trahajador hard nso de sis vacaciones denfro del afio
siguiente al del trabajo cumplido, tal como 1o establece los dispositivos
legaies vigentes,

No procede otorgar vacaciones adelantadas, referidas al goce, sin haber
cumplido previamente el récord necesario.



ARTICULO 55O -l derachio o dosoanse wiataciona! go miorghe

[
L

a.-Casos de trabajadores gue faboran seis (06) dias a la semana; cuando no
se cumple con haber realizado labor efectiva por lo menos 260 dias a! afio

b.-Casos de trabajadores que laboran cinco (05) dias a la semana; cuando

no se cumpte con haber realizado {abor efectiva por (o menos 210 dias al
afio.

" Las inasistencias motivadas por accidentes de trabajo, enfermedad comun 6

Sef¥nfermedad profesional, en todos 1os casos siempre que no supere (60) dias
| afo, el descanso previo y posterior al parto, el permiso sindical, las faltas
} inasistencias autorizadas por Ley, convenio individual o colectivo o
decision del empleador; y el periodo vacacional correspondiente a! afio
anterior, son computables como dias efectivos de trabajo para efectos del
record vacacionat.

ARTICULO 56°.- £l Descanso Vacacional se otorgard por treinta (30) dias
. continuos, cualquier variacion en relacion a su otorgamiento se sujetard a
- ~ los dispositivos legales de ta'materia.

K3

5 ARTICULO 579.- Todos los trabajadores deben percibir la remuneracién
“vacacional antes que se inicie el goce del descanso vacacional.

ARTICULO 589°.- {a remuneracion vacacional de! trabajador se calculard
teniendo en cuenta los conceptos remunerativos permanentes, y aquellos
que por disposicion tegal y/a convencional vigentes, asi lo establezcan. La
<70 - misma que debe ser por lo menos igual a la que percibid de continuar
; '“:'f/--..tgabajanda normalmente.
)
,,,,,, gETICULO 599.- Durante e} descanso vacacional e} trabajador no tiene
figacidn de prestar sus servicios, pero continua sujeto a las demads
N\ deberes ague fe imponetlas relaciones de trabajo gue mantiene con Ia
ntidad y sus representantes.

. ARTICULO 60°.- La oportunidad del goce vacacional se inida ei primer dia
calendario de cada mes. No obstante, la entidad se reserva el derecho de
realizar las modificaciones que juzgue pertinente en funciéon a las
necesiGades de produccion y/o administ adion.

El Descanso Vacacional no podra ser otorgado cuando e! trabajador este
capacitado por enfermicdad o accidente, no siendo aplicablzs en los casos
que la incapacidad o enfermedad sobrevenga durante ef periodo vacacional.

Et Descanso Vacacional solo padrd ser suspendido en atencion a las
requerimiantns y nere<idades debidamente justificadns de |a entidad.

ARTECULO 61°.- {as lJefaturas de las diferentes areas de la entidad son
responsables de coordinar con fa Oficina de Personal, a fin de programar el
descanso  vacacional atendiendo a las condiciones, oportunidad,
acumulacion, variacion o reduccidon a que faculte la Ley.
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CAPITULO 1V

DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 629°.- Remuneracion es el integro de {o que el trabajador recibe
PO 5U3 3ervicios prastados on forma personal v directa, en dingro o en
especie siempre que sea de su libre disposicion. No constituye
remuneracion para ningun efecto legal, los conceptos siguientes:

a) Gratificaciones Extraordinarias u otros pagos que perciba of trabajador
ocasionalmente a titulo de liberalidad del Empleador,

¢) El costo o valor de las condiciones de trabajo, tales como vestuario,
elementos de proteccion, etc.

d) La canasta de Navidad u similares. .

e) El valor de los Pasajes, siempre que esté supeditado a la asistencia al
Centro de Trabajo y que razonablemente cubra el respectivo traslado.

f} La Asignacidn Escolar Anual, la de Vacaciones y simifares.
a) Las asignaciones por fallecimiento y aquelios de semejante naturaleza.

h} Todos aquellos montos que se otorgan al trabajador para el cabal

desempeno de su labor o con ocasidon de sus funciones tales como:

: \ moviiidad, viaticos, gastos de representacion, vestuario y en general todo io
_ i que razonabhiemente cumpla, tal objeto no constituye beneficio o ventaja
" patrimonial para el trabajador.

N Las Bonificaciones o Asignaciones que se otorguen con motivo de
actarminadas  fostividades, ciempre gue sean  consecucncia de un:

negociacion colectiva.

ARTICULO 63°.- La Entidad dispone el monto de las remuneraciones de su
personal 1as que serdn abonadas de acuerdo a las disposiciones legales y
convencionales vigentes.

ARTICULO 649.- E| pago de remuneraciones de los trabajadores se hara
efectivo de acuerdo a las directivas que sobre elio se establezcan,
propendiendo el beneficio del trabajador. El pago fiene caracter prioritario
ante otras actividades administrativas de la institucion. Las remuneraciones
del trabajador, salvo casos de fuerza mayor, segun lo establecido en las
directivas aludidas podran diferirse en atencién a causa de fuerza mayor
que imposibititen su ctorgamiento.



”' a e *?

ARTICULO 65°.- EI SERPAR-LIMA, considerara el pago de las
bonificaciones de periodicidad anual por el Dia de Lima, por el Dia del
Trahajador Municipal y por Vestuario, en tanto permnanezcan vigentes las
negociaciones colectivas aprobadas para todos los trabajares de la entidad
que se encuentren laborando en la fecha de pago.

ARTICULOC 66°,- Corresponde al trabajador por concepto de Dia de Lima y
por Vestuario el 10 y 15% de la Remuneracion Total Permanente asf como
por el Dia de! Trabajador Municipal el 20% de la Remuneracién Total
Permanente equivalente a la remuneracion de un funcionario de nivel F-1.

Bunifitacion por Vestuario, sera proporcionat a los feses laboradus,
quando el trabajadar no cumpla con acreditar 3 meses de labor, contados a
artir de i{a fecha de Ingreso hasta la fecha de pago. Para tener derecho a
este Benefidio ef trabajadur deberd haper curnplido comiv nrmmo (01) un
mes de servicios ininterrumpidos computados a la fecha de pago.

Articulo 87°.- Procederd el otorgemiento y pago de las bonificaciones
sefialadas, siempre y cuando el trabajador se encuentre laborando
efectivamente en la oportunidad de pago. Los trabajadores que por medida
disciplinaria, licencias sin goce de haber.u otre causa que suspenda la
relacién ltaboral por iniciativa del trabajador, excluird al mismo de dicha
=" percepcién.

Articulo 68°.- Fl trabajador deberd cobrar persunalmente su sueldo ©
salario, segun corresponda, estando obligado a firmar su boleta de pago en
sehal de reconpcimiento y conformidad con lo abonado, empleando su firma
compieta v legal.

\o JArticulo 69°.- El trabajador puede otorgar facultad a potra persona para
“dobrar sus rernuneraciones y firmar la correspondiente boleta de pago
<. ‘pnediante carta poder con firma debidamente certificada por Notario Publico
\. "“y/o segun corresponda, previa identificacién legal del apoderado, con los
. '\ documentos de identidad personal, quién deberd dejar el poder b copia a
'disposicién de la Empresa.

......

. Articulo 70°.- Para efectuar el control y pago de remuneraciones se
llevaran Planillas de conformidad con la legislacién vigente, registrandose
todas las ganancias, deduccibnes y el monto neto a pagar a cada
trabajador.

1.1 GRATIFICACIONES

Articulo 71°.- De acuerdo con los dispositivos legales y/o convencionales
vigentes, la Entidad ptorgara una gratificacién en el mes de Julio (Fiestas
Patrias y otra en Diciembre (Navidad) equivalente en cada caso a 30
jornales.

Ci monto serd menor si no se cumplc con 10S requisitos establecidos para (2
percepcion de |a Gratificacién completa.
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Articule 72.- Para tener derecho a la gratificacion completa se requiere lo
siguiente:

a) Tener contrate vigente a la fecha de pago

b) Haber laborado desde el 01 de enero al 30 de junio para percibir la
gratificacion de julio, o

c) Haber laborado desde el 01 de julio al 30 de noviembre para percibir la
ratificacién de diciembre.

ra tener derecho o la grabficacion pardal we requiere lo siguiente:
Tener contrato vigente a la fecha de pago, y
b) Tener como minimoe un mes de servicios ininterrumpidos computados al

30 de junio y al 30 de noviembre, segun sea el caso de gratificacion de
Fiestzs Patrias o Navidad, respectivamenta.

A7, T1.-DESGANSO SEMANAL .

. Articulo 73°.- El trabajador tiene derecho como minimo a 24 horas
consecutivas de descanso en cada semana, el que se otorgara
preferentemente e! dia domingo.

Articulo 74°.- Los requerimientos del servicio y fa naturaleza de la funcion
- cumple SERPAR-LIMA a la comunidad, se establece regimenes
Ei Sath alternativas o acumulativas de jornada de trabajo y descanso, respetando la
® \debida proporcién o designar como dia de descanso uno distinto al
r‘domingo, determinando el dia en que los trabajadores disfrutaran dei
"" ... « Hescanso sustitutorio en forma individual y/o colectivo.

Articulo 75°.- Los trabajadores que laboren en su dia de descanso sin
sustituirio por otro dia en la misma semana, tendran derecho al pago de !a
retribucion correspondiente a la labor efectuada mas una sobretasa del

. 1UUY%,

Articulo 76°.- La remuneracion por el dia de descanso semanal obligatorio
se hara con los dispositivos legales vigentes.

1.3 DESCANSOS EN DIAS FERIADOS

Articulo 77°.-Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado en
los dias feriados senalados por Ley.

Articulo 78°.- La remuneracién por dia feriado es equivalente a un dia
ordinario de trahajo y su abono se rige por los misimios dispositivos legales
que norman el pago det descanso semanal obligatorio.



Articulo 79°.- Ei trabajo efectuado en los dias feriados no iaborales, sin
descanso sustitutorio, dard lugar al pago de la retribucion correspondiente
por ta labor efectuada, con una sobretasa del 100%.

1.4 ASIGNACION FAMILIAR

Articulo 80°.- Los trabajadores obreros de SERPAR-LIMA, tienen derecho
a percibir una Asignacion Familiar, con caracter remunerativo, equivalente
al 10% de la remuneracidn minima vital, siempre que mantengan a su
cargo uno ¢ mas hijos menores de 18 afios.

Giclio 81v.- o peneficio seriglado en el drticulo precedente puede
tenderse hasta por seis (06) aflos mas, veinticuatro afios de edad, en el
'aso que el hijo cursara estudios superiores o universitarios, debiendo en
&slos Casos presentar las constancias de rmatrfcula y/o estudios en furima
semestral.

Articalo 82°.- Es obligacién del trabajador acreditar e! vinculo familier
mediante la presentacion de las partidas respectivas.

-5 BONIFICACION POR TIEMPO DE SERVICIOS

o f-Art:culo 83°.- Los trabajadores, tendrdn derecho a una qujiﬁcacién
Jz st Personal por Tiempo de Servicios por cada quinquenio, en aplicacién de ios
- acuerdos establecidos de los pactos y/o convenios colectivos vigentes. Este

beneficio no excederd de ocho (08) guinquenios.

T EI computo para los afos de servicios debera ser real y verificable en la

C A FITIN istituuon considerandose indistintarmente los servicios qgue se hayan
Piestado en calidad de Obrero o Empleado, sea en forma continua o
: continua. En este lfimo caso se suma los tiempos de servicios.

D «Artacu!o 849.- la Bonificacion personal por Tiempo de Servicios, ce

-~ -\ otorgara a razén def 5% de la remuneracion basica computabie que perciba
&l trabajador, incluyéndose para este beneficio el promedio de horas
extraordinarias de trabajo.

Articulo 85°.- La Bonification Personal por Tiempo de Servicios del 5%,
oforgada por cada quinquenio, correspondiente a los trabajadores Obreros

se sujetara en razdn a lo establecido en las normas legales vigentes de
aplicacién supietoria.

CAPITULO V
DE LA PERMANENCIA EN EL PUESTO
1.1 PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS:
Articuio 86Y.- e considera permiso, a toda aulorizeuin escrita olorgadd

por la entidad, para interrumpir las labores, a fin de que ¢! trabajador deje
do concurrin termiporsimentc a la entidad.
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Se entenderd el otorgamiento del permiso cuando la autorizacion sea por un
periodo dentro de ia jornada laboral.

La licencia autoriza al trabajador a ausentarse a jornadas mayores a un
(01) dia.

Articulo 87°.- se considera inasistencia toda falta o las labores sea
justificada o no.

Articulo 88°.- Todo permiso concedido dentro de la jornada laborai,

ualquiera que sea el motivo, debe ser autorizado en el formato respectivo
Zgor el jefe inmediato y entregado por ei trabajador al encargado det contiot
of personal o al vigilante del parque o Dependencia correspondiente, en
ausencia del controlador, al momento de retirarse de la entidad.

La gestion del permiso es de cardcter personal, primando para su
aprobacion fa necesidad del servicio.

. Articulo 89°.- Todo permiso y/o licencia debe ser solicitado con ia debida

anticipacion, a fin de no causar trastornos en el normal funcionamiento de
la Entidad. hEs

Articulo 90° - SERPAR-LIMA reconoce los siguientes tipos de permisos y/o
{cencias:

a) Permisos y/o licencias sin goce de haber, para atender asuntos
personales debidamente justificados y acreditados, sean inferiores o
mayores a una jornada de trabajo, respectivamente.

.......

ok LA . . . - ;
é . c‘;\) Licencias con goce de haber por fallecimiento de familiar directo del
Y ‘thabajador (Padres, Cényuges, Hijos Hermanos), en Ias condiciones
2 ] . . ) .
. establecidas en los partes y ronvenios colectivos de trabajo.

e

.\ ) Los permisos y/o licencias con pago de caracter sindical en tas formas vy
ondiciones fijadas en los pactos o convenios colectivos de trabajo y con la
. acreditacion correspondiente.

d) Licencias con goce de haber por Lactancia Materna Ley N° 27403 (20-01-
2001)

e) Licencia laboral con goce de haber por Adopcion Ley N°© 27409 (25-01-
2001)

Para el efecto SERPAR-LIMA por razones operativas, se reserva el derecho
de autorizar las solicitudes de Permisos y/o Licencia Sindical que incluye
simuitdneamente a dos o mas miembros de una misma Area de {rabalo.

Las ficencias y/o permisos sin goce de haber no son computables al efecto
de establecer e récord vacaGions! ni ¢l tlempo de servicios.
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Articulo 91°.- Todo permiso o Licencia sin goce de haber, priva al
trabajador de la remuneracion respectiva. En estos casos, el descanso
semanai obligatorio quedara afectado de acuerdo a ley.

Articulo 92°.- Los permisos sin goce de haber por asuntos personales
estan supeditados a las necesidades de trabajo y podran ser otorgados a
criterio de la jefatura correspondiente, los permisos por tapsos rnayores &
un dia deberan ser sometidos a consideracion de la Oficina de personal.

Articulo 93°.- Toda ausencia at trabajo debe ser comunicada a la Entidad

gﬁt?ﬁz eg\en et transcurso de las primeras horas, del primer dia de ausencia y
P pregustiicada fehacentemente dentio del tercer dia habil de producida,
tendiendo como tales los taborables en el respectivo centro de trabajo.

rticulo 940~ ) trabajador que en Uso de sus Ue sus vatatluues, penisos
y/o licencias se enferma o estuviese impedido de reintegrarse a su puesto
por cualquier causa, pondra en conocimiento inmediato de este hecho a la
Entidac v adjuntara los documentos gue acreciten dicho hecho.

. Para el caso de las vacaciones se aplicara lo dispuesto en el Articulo 60° del
presente reglamento.

oo 1.2 INASISTENCIA POR ENFERMEDAD:

Articulo 96°.- Es obligaciérn del trabajador acreditar mediante Ia
mepresentacion  de la certificacion médica pertinente y demas dorumentos
' EE tentatorios la inasistencia por enfermedad dentro del tercer dia ‘de
profucida mas el término de la distancia. Dicho plazo se contard por dias

habiies, entendiéndose como tales los laborables en el respectivo centro de

-

Articulo 97°.- En todo caso de enfermedad comprobada, se suspende la
relacién laboral; Sin embargo durante los primeros veinte (20) dias de
enfermedad continuos o acumulados en un afio calendario, subsiste la
obligacién de la empresa de pagar la remuneracion al trabajador,
entendiéndose como afo calendario el periodo comprendido entre el 01 de
enero al 31 de diciembre de cada ano.

Articulo 98°.- 1os Subsidios por enfermedad, maternidad, accidente de
trabajo y enfermedad profesional son abonados directamente por la Entidad
con rargo a reembolso por ESSALUD.

Para gozar del subsidio el trabajador deberd entregar a SERPAR-LIMA, los
Certificados Médicos gue relinan las formalidades de Ley.

Articulo 999 - Loc plazos v concentos sehalados en los dos artinulos
precedentes, se sujetan a normas tegales vigentes. Debe entunderae por
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consiguiente que son susceptibles de modificacion conforme a la evolucién
de los dispositivos legales que norman ta materia.

Articulo 100°.- El personal que proporcione informacion falsa, aduciendo
una supuesta enfermedad a fin de no concurrir at trabajo o inclumplir con
su horario o que habiendo avisado de su ausencia por enfermedad no se le
encuentra en su domicilio, clinica o centro asistencial anunciado, sera
considerado como ausencia injustincada reservandose >ERPAR-LIMA, el
derecho a ejercer las acciones disciplinarias y/o tegales a que hubiera lugar.

1.3 MATERNIDAD:

o~ Articulo 101°.- En caso de maternidad la relacion laboral se suspende 45
%ﬁh’as antes de la fecha probable del parto y continla hasta 45 dias después

. gel parto,
B, VR S5
@ Articulo 1020 - Es obligaciéon de los trabajadores entregar oportunamente
a la Entidad el Certificado Médico gue indique la fecha probable del partn.
De! mismo modo; debera comunicar a la Entidad la fecha de parto dentro
. de las 72 horas de producido.
LS b
Le madre trabajadora gestante puede aptar por postergar los 45 dias antes
- a que hace referencia el Articuto 100, debiendo comunicar ésta opcitn a la
LN tidad para las previsiones del caso.

CAPITULO VI

DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

£ok e Articule 103°.- Los bafios y servicios higiénicos estan instalados en
g resquardo de la Salud e higiene de todas los trabajadores de la institucion,
3 por lo que su correcto uso y conservacion son obligatorios.

.......

" Articulo 104°.- Durante la labor diaria todo trabajador, esta obligado a
utilizar sus equipos de seguridad para autoproteger su inteqridad personat,
evitando asi percances o accidentes de trabajo.

Articulo 105°.- Las zonas de trabajo deben mantenerse limpias de
materiales, desperdicios etc. En resguardo de Salud y Seguridad de los
demas trabajadores y del publico asistente. Queda terminantemente
prohibido manchar y/o pegar papeles en las paredes, techos, puertas
muebles etc. y/o hacer inscripciones en las mismas.

Es obligacién de los trabajadores la conservacion e higiene del lugar de
trabajo.

Articulo 106°.- SERPAR-LIMA otorga anualmente Uniforme a su per_sona{
Obrero, cuyo uso es obligatoria, durante las horas de trabajo, no pudiendo
LIt CONSecuencia laborar, sin tenei pausto o Uniforme de Trabajo.

Articulo 1079 SERPAR LIMA, uroporciona los implementos y eciipos de
rrabajo v proteccion de su propieddd, necesaria paia el desernpenu ae las



labores de su personal. Su uso es obligatorio y su conservacién
responsabilidad del trabajador dentro de un margen normal de deterioio por
el uso, en cuyo caso deberd proporcionarie otra la emoresa.

Debe entenderse que en caso de deterioro por mal uso pérdida o extravio,
el trabajador asumira el costo de reposicion.

Articulo 1089°.- Con el objeto de salvaguardar los intereses y ta propiedad
de la Entidad vy de sus trabajadores en general, el persona! de vigilancia y
seguridad revisara cuando las necesidades del caso lo requieran, cualquier
¢smaquete o bulto que se observe en las ropas que vista el trabajador al
{n%b? /:,f“‘"srarse al termino de la jornada.

R

(_,l& ------- @ ticulo 109°.- En caso que un trabajador transporte o lleve consigo al
N .\’-;afl[ldi 0 salit de su centiv de babajo, alylin paquete Lo contemdo distinto
=~ al de su vestimenta habitual, debe ser declarado ante el personal de
seguridad del Parque, para salvar cualquier responsabilidad en casos de
robos o pérdides de objetos.

. Articulo 110°.- Siendo SERPAR-LIMA Un Centro Laboral con riesgo vy
reservas propias de su*que hacer diario, esta terminantemente pirohibido
que el trabajador ingrese acompafado dc personas ajenas (Padres,
Esposas, Hijos, Amigos) o que al haber accedido alguno de efios en calidad
1},& uysuario al parque sea motivo para gue el trabajador distraiga su trabajo.

. Articulo 111°.- Todo trabajador deberd informar inmediatamente a sus
superiores sobre cualquier lugar o condicién de trabajo que considere
peligrosa para fa adopcion de las medidas pertinentes.,

I &%cu!o 112°.-Todo accidente de trabajo por leve que sea, deberd ser

*ihtrmado sin demora al jefe inmediato, quién a su vez dara cuenta a ia
C?’Frc:)na de Personal.

CADPTTULO VI
T NE 10S TRARATADORES
®

Articule 113°.- Son Obligaciones de los trabajadores SERPAR-LIMA, entre
otras, lo siguiente:

a) Cumplir con proporcionar los datos y/o documentos que la Entidad los
solicite de acuerdo a las normas, procedimientos y disposiciones legales

vigentes.

b) Acatar y cumpliv 1as ordenes y directivas que por razones de trabajo sean
impartidas por sus Jefes y Supervisores.

¢} Guardar el debido respeto y consideracion a sus Jefes y compaferos de
trabaio, debiendo mantener con ellos la debida ai inonia.

d} Mantener rescrva de jos asuntos relacionados con ta acovidad de ia
Fntidad
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e} Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar en que peligre la integridad
fisica del personal y los bienes e instataciones de 1a entidad.

f) Usar convenientemente los equipos de proteccion y cumplir las normas y

disposiciones que se impartan sobre prevencion de accidentes y de
seguridad industrial.

g) Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean
QW determinados por la Entidad y usar los implementos correctores que e sean

... M) Cumplir en forma efectiva con las jornadas ardinarias y extraordinarias

3 _&/de trabajo.
i} Cumplir puntualmente con los horarios establecidos para el ingreso Y
salida del centro de trabajo.
. j) Conservar y restituir al término de ia jornada de trabajo las herramientas,

instrumentos y/o equipos de trabajo que se le haya proporcionado.

%
. k) No disponer para uso propio o de terceros, de ningun bien de propiedad
- de la entidad, adn se trate de objetos © materiales aparentemente
" inservibles.

{) Ng violentar, bajo ningun motivo las puertas, ventanas, escritorios,
archivadores, cerraduras y candados donde presta servicios, ni ninguna otra
vl sede de la institucién, salvo autorizacién de la jefatura correspondiente en
N \casos de fuerza mayor.

N 1]

[
ol ;?Articu!o 1140 .- Queda estrictarnente prohibido a los trabajadores:
Pl r
a) Causar danc deliberado o negligencia a los lorales, servicios, sanitarios,
\ fMuebles, materiales, magquinaria y herramientas del SERPAR-LIMA.

\
b\ Encontrarse en lugares de trabajo no vinculados con los trabajos
) I - . - -
. encomendados asi como ingresar a fugares de trapajo aistintos o asiginado

y en haorarios gue no les corresponda.
¢) Dormir durante ia jornada de labor.

d) Presentarse a sus labores en estado de embriaguez ¢ bajo los efectos de
sustancias estupefacientes.

e) Introducir a la Entidad bebidas Alcohdlicas, drogas o sustancias similares.

f) Falta de palabra u obra al personal de vigilancia, compafiero de trabajo ¥
personal jerarquico.

a) Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instalaciones de la
Lntidad.
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h} Retirar sin la debida autorizacidon escrita los bienes de ta entidad.
i} Conducir en los servicios de SERPAR-LIMA & personas ajenas a la misma.
i) Portar armas de cualquier clase dentro de la Entidad.

k} Colocar inscripciones o boletines fuera de las vitrinas instaladas para tal
fin.

'} Leer libros, periddicos, revistas, folletos o similares, ver televisién,
escuchar radio durante la jornada de trabajo, con excepcidn de aquel tipo
e lectura vinculado con el trabajo que se ejecuta o que el jefe respeclivo

administracion yfo al servicio, tales como venta dc rifas, partlladas,
polladas, bingos o similares, igualmente estd prohibido la venta de
alirnentos, golosinas prendas de vestir y articulos en general.

n) Realizar actividades de agiotaje (préstamo especulativo de dinero)

~ dentro de ia Entidad -0 fuera de ella en caso comprometa al personai de la
, misma.

¥ 1) Descansar en horas de refrigerio, en patios, jardines vestuarios, bafips
pasadizos, escaleras y areas de Trabajo.

0) Ausentarse del area de trabajo en horas de labor sin contar con ei
permiso del supervisor o Jefe inmediato.

. p} Dedicarse a juegos de azar o deportivos cn cualquiera de los ambientes
W de la Institucion.

[

) Pelear, realizar actos refidos con la disciplina, el orden y la mora!l y/¢
. proferir palabras soeces y/o injuriosas en el centro de trabajo.

s) Amenazar, agredir intimidar, coactar o realizar actos obstruccionistas en
perjuicio de ia institucién, sus funciopnarios, jefes y trabajadores en general.

t} Observar una actitud desleal hacia ila Entidad que vaya contra la

subordinacion y principio de autoridad que debe existir en toda relacion
laborat,

Articulo 1159 - De modo general, también constituyven prohibiciones que
debe ser acatadas y observadas estrictamente por los trabajadores, las
acciones u omisiones que atenta contra el normal desarroilo de las
actividades de la institucion, toda ves que lus detalies en el articulo 114 sélo
ticnen caracter enunciativo y no limitativo.

CAPITULO VILIL




DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 116°.- Fs funcién de SERPAR-LIMA, velar por la disciplina como
una condicibn necesaria e indispensable para e} normal y eficiente
desenvolvimiento del trabajo, para tal fin no se ha establecido las normas y
procedimientos y medidas disciplinarias.

Articulo 117°.- Un permanente estado de disciplina exige que el
= trabajador cumpla las dordenes impartidas por SERPAR LIMA, el respeto
0-3?06‘ utuo entre todos ios trabajadores, la observancia de la moral y las buenas

stumbres y o cuinplindento fiel de sus obligadiones laborales,

Articulo 1189°.- Es facultad de SERPAR-LIMA aplicar a su criterio sanciones
a quienes incurran en falta, en calvaguarda do 1a disciplina gue debe
prevalecer en et centro de trabajo.

Articule 119°.- Fs obligacidn de! trabajador firmar el cargn de ias

amonestaciones escritas y suspensiones gue la ampresa le imponga en
. aplicacién de o sefialado en e} presente reglamento Interno de Trabajo.

\L \-\.
Articulo 120.- las faltas en e! trabajo estdn constituidas por aqiellas
acciones u omisiones del trabajador que implican incumplimiento de sus
obligaciones, en perjuicio de la normal prestacidon del servicio,
ctividad, gestion administrativa, disciplina y armonia en el centro de
rabajo y ademas por todos aquellos que estan configuradas como causales
s de despido por los dispositivos legales vigentes.

/ Articulo 121.- Con e! objeto de corregir 0 sancionar las faltas, omisiones,
contravenciones e infracciones a las disposiciones legales gue rigen en
materia laboral, asi como a las especificadas en el Presente Reglamento

~_1nterno, se establecen las siguientes medidas disciplinarias.

- . JAmonestacion Verbal
] . -
.-Amonestacion Escrita

.......

NG ~Suspension
. . -bespido

LanGancion que se apligue esta supeditada a ia gravedad y/o reiteracion de
la faita, en consecuencia, e! orden de enumeracion de estas sanciones no
significa que deban aplicarse correlativamente o sucesivamente.

Articulo 122°.- |as sanciones seran impuestas teniende en cuenta 1o
siguiente:

-Naturalesa de la falta

-Antecedentes del trabajador

-Reincidencia

-Circunsranria en que se comeiid ia falta

-La responsabilidad del trabajador en la Empresa.
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Articulo 1230 - Tratandose de la comision de una misma falta por varios
trabajadores, la entidad podrd imponer sanciones diversas a todos ellos, en
atencion a los antecedentes de cada cual y otras circunstancias
coadyuvantes, segun su criterio.

Articulo 12490 - Amonestacién Verbal.- Es la medida correctiva gque se
aplica cuando la falta es primaria o sin ser primaria, revista relativa
gravedad.

Articulo 125°.- Amonestacion Escrita.- Es la medida correctiva aplicable
cuando hay reincidencia en falta primaria o sin ser primaria revisten relativa

rticulo 126°.- Suspension .-Fs la Sancién disciplinaria aplicable en los
asos de incurmnplimiento du las normag v dispogiciones de la institucion, que

ano calendario, ¢ en aqueilos casos donde la magnitud de Ia falta amerite a
criterio de 1a entidad !n suspension de! trabajador sin necesidad de
amonestacion previa.

£l numero de dias de suspensién se fija de acuerdo a la gravedad de _la falta
o reincidencia.

Ve, Articulo 127°.- Seran amonestados en forma verbal los trabajaderes que

", entre otras conductas, incurran por primera vez en las siguientes faltas:

1. -Llegar tarde ¢ faltar injustificadamente al centro de Trabajo,
independientemente del descuento que corresponda, siempre Yy
cuando la tardanza o ausencia no comprometa seriamente el normal

desarrolio de las actividades del servicio.

-Hacer mal use de los materiales, equipos, instrumentos o©
herramientas de la Entidad, siempre y cuando no revista gravedad.

-No portar con lugar indicado el Fotocheck o Carnet de Trabajo

-Excederse en el germpu sellaiaduo pard 1eiiigerio.

-No iniciar sus labores en el horario que la Entidad le asigne.

6. -No usar correctamente el uniforme de trabajo asignadc durante ia
jornada de trabajo.

7. -Permanecer en el centro de Trabajo mas de 15 minutos después de
la hora de salida, sin autorizacién o conocimiento del jefe inmediato.

8. -Tomar sus alimentos o descansar en horas de refrigerio en Oficinas,

Patios, Servicios Higiénicos y Otro ambiente distinto al asignado para
ese fin,
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9. -No mantener en buenas condiciones de uso y limpieza el casillero del
guardarropa asignado por la Entidad 0 convertido en un deposito
distinto para lo cual fue asignado.

10.-No proporcionar los datos y/o documentos que la Entidad le solicite
de acuerdo a tas normas y procedimientos.

Articulo 128.- Serdn amonestadns por escnto los trabajadores que entre
otras conductas incurran en las siguientes faltas:

-Reincidir en faltas consideradas en el articulo precedente.

Ei;?‘ Ay

> ot . .

gw N <l 2. -Hacer uso reiterado y frecuente de la tolerancia en la hora de
o@to g ingreso, independientemente de los descuentos respectivos.

\\’-?&/}I‘__ ., \:{'{“}\\‘S:‘/’I

g 3. -Realizar e} cambio de ropa y aseo personal antes de la hora de

sailida.

4. -Marcar ia Tarjeta de Asistenca sin tener el Uniforme puesta al mnicio
. como al término de la jornada.
by
5. -Abandonar el lugar de trabajo durante la jornada laboral <in
autorizacion de su jefe inmediato.

-Mantener en su poder la tarjeta de control de asistencia, que le ha
sido asignada o borrar, enmendar o alterar fa marca, en }0s casos en
donde a juicio de la Entidad esta actitud no evidencie la intencidn de
sorprender 3 su empleador ni le cause perjuicio.

-Ingresar a lugares de trabajo no vinculados con las labores qgue
desempenan y/o en horarios que no les corresponda.

8. -Ser sorprendido por el personal de sequridad y/o superiores, y/o

<=, lefes y/o funcionarios de la Empresa intentando ingresar a distintas

‘f" - '~( v \ . \hdependencias del trabajo.
f -_’ - i

. e 9./ -Negarse a someter a los examenes preventivos y controies de saiyd

N "N/ que sean determinadps por la institucion, haciéndose la salvedad que
independientemente de ia sancidon persiste la obligacion de someterse
a esos examenes,

10.-Leer libros, periddicos, revistas folletos, ver television o escuchar
radio durante la jornada laboral.

11.-Realizar u organizar en la Entidad, rifa, parrilladas, bingos o
similares. asi como vender ahmentos o goiosinas, bebidas prendas de
vestir y articulos en general.

=
rJ

_Uevor a cabo, introducir o distnbuur cuaiquier clase de propagandd
comercial, politica o religiosa en los recintos de la empresa vy
drennaicianes leqales vigentos.,



13.-Colocar comunicados o boletines fuera de las vitrinas instaladas para
este fin,

Articulo 129°.-Serdn suspendidos en sus labores sin goce de
remuneraciones los trabajadores que enire otras conductas, incurran en
las siguientes faltas:

1. -reiterada comisién de faltas que determinan amonestacion o sin
necesidad de reiteracién, cuando la gravedad de la falta a criterio de
la entidad 1o amerite.

(S “EF\ 2. -Marcar la tarjeta de otro trabajador o hacer arcar i@ suya por olra
§F 5P rj y ya p

X -‘Q\a gj persena.
f{;.‘:"' “4’: m'.\:' “\‘:{ 3 : . A - . e
w”e Mr’_{é\s\,‘é 3. -Vioientar ias puertas del guardaiiopd, sea piropio ¢ ajeno

4. -Negarse a brindar las facifidades del caso para la inspeccién de los
casilleros del guardarropa propiciando su descerraje.

. 5. -Ingresar a los vestuarios y/o servicios higiénicos portando Waype,
algoddén, cartdén, telal.pldstico y demas materiales gue puedan
propiciar obstrucciones o atoros en los sistemas de desaglie.

6. -Manchar y/o pegar papeles en las paredes, techos, puertas muebles,
Y etc, y/o hacer inscripciones en las mismads.

-Negarse o resistirse a la revisiéon de maletines, mochilas paguetes
etc. o buitos que se observe en las ropas que vista el trabajador.

-Fumar en lugares publicos.

-Causar dafio deliberado o negligente a los locales, Servicios,
sanitarios muebles, materiales, maguinarias y herramientas de la
Entidad.

-Presentarse a sus labores en estado de embriaguez, o bajo el efecto
de sustancias estupefacientes.

~Introducir a la Empresa bebidas Alcohdlicas, drogas 0 sustancias
similares.

.-Falta de palabra al personal de vigilancia y/o personal jerarquico.
13.-Realizar actividades dc agiotaje

14 -Dedicarse a juegos de azar o deportivos en cuaiquiera de los
ambientes de ia Entidad.

15.-Abandonar su puestu Je trabajo sin la autonizannn correcnondients,
16, Peicar, realizar, actus cefidos con iz disciolina, ef Orden vy ia moral

v/0 proferir palabras soeces y/u injurivsas it i centro do Trubyjo.
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CPretender sorprenider o onganar a la Institacin medianie i

praesantacion de documentos falsos.

Articula 130°. Las faltas schaladas en los articulos 127, 128 v 129, dada
su naturaleza comun; tienen caracter enunciativo, mas no limitativo,
pudiendo la entidad calificar toda conducta que vaya en confra de siic
intercses y buena marcha del ambiente laboral.

Articulo 1319.- Constituyen faltas graves que dan lugar al despido
justificado del trabajador los siguientes:

Bl incumplimiento injustificade de las obligaciones, reiterada
resistencia a las drdenes de sus superiores relacionadas con sus
labores y la inobservancia del Reglamento Internc  de Trabaje v de
Seguridad Industrial, debidamente aprobado por la Autoridad

S i H — T PR | U T VP B
Administrative de Trabaje, que on todos o5 casos ravistan gravedad.

£l incumplimiento injustificado de obligaciones iesiona ia buena fe

contractual, configurando falta grave, entre ofras conductas las
siguientes:

La reiterada paralizacidén intempestiva de labores verificada
fehacientemente o con el consenso de la autoridad administrativa de
trabajo fa autoridad policial, quiénes estan obligados bajo
responsabilidad, a aprestar e! apoye para la constatacion de los
hechos, debiendo individualizarse en el acta respectiva a los
trabajadores que incurran en ésta faita.

1.a apropiacion ilicita frustrada de bienes o servicios def Empleador o
que se encuentra bajo su custodia, en que incurra el trabajador con
prescindencia del vator de aguellos.

*

La impuntualidad reiterada en la asistencia al! trabajo, si ha sido
scusado en cada casc por e empleador y siempire que se hayan
aplcadgo sanciones disciplinarias previos de amonestacién escrita y
suspensiones.

La disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de su iabor,
sea de volumen o calidad del servicio y la productividad, salvo los
casos no atribuibles al trabajador verificada por los servicios

LNSPECTivos del mindsierio de Trabajo y Promocion Lodia.

La utilizacién o disposicién de los bienes ¢ servicios del centro de
trabajo o de las que se encuentran bajo su custodia en perjuicio del
cmplcader

Ei uso o entrega a terceros de informacion, docurmentos sin Ia
autorizacion de la secretaria general y sin cbservar el procedimiento
establecido.
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entidad, atrayéndozo la vlientela de ésta.

16.-La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo
infivencia de drogas v sustancias estuperacientes y dungue no sed
reiterada, cuandao por ia naturaleza de la funcidn o de! trabajo que
desempefia revista excepcianal gravedad. La constancia policial de la
negativa del trabajadar a someterse a la prueba correspandiente,
para establecer si se encuentra en estado de embriaguez a bajo
efectos de drugas o estupefacientes, es suficiente para agcreditar la
existencia de la falta.

.-las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o
tas ausencias injustificadas na cansecutivas par mas de cinca (05)
dias en un perioda de treinta (30) dias 0 mas de quince (15) dias en
el periodo de ciento ochenta (180) dias calendarios.

.-Toda ausencia al trabajo que no sea camunicada y justificado al
empleador dentra del tercer dia de producida mas e! término de la
distancia. Dichao plazo se contara por dias habiles, entendiéndase
camo tales ias laborables en el respectivo centro de trabajo.

13.-Incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento grave
de palabra en agravio del personal jerarquico o de sus compaiieras
de labor, dentro del centro de trabajo o fuera de él, cuanda los
hechos se deriven directamente de fa relacidén laboral.

Las actos de cxtrema violencia cantra las personas g !as bienes de la
Entidad, camo la toma de locales o rehenes, podran ser denunciadas
ante la autaridad judicial campetente.

14. Causar institucionalmente graves danos materiales en los edificios
instalaciones, obras, maguinarias, insttumentos, documentacion,
materias primas y demas bienes de propiedad de la entidad o en
nosesién de esta.

Las causales enunciadas tienen igualmente caracter enunciativo mas
na limitative, pudienda la Entidad caiificar otros hechos, que por su
gravedad y circunstancias en que se praduzcan, ameriten ser
consideradas faltas graves.

Articirln 3220 - | ac pmnnectaciones ecrritag, susnensiones y los despidoc
por comisidn de falta grave seran puestas en conacimiento de la autoridad
administrativa de trabajo. Estando a lo expuesto y con la finalidad de
tramitar dentro de ias plazos de Ley las sanciones impuestas en aplicacion
de I0os dispositivos leaaies vigentes v a ias normas contenidas en el presente
reglamento interno, todas estas medidas disciplinarias deberan ser
coordinadas con ta Cficina de Personal.

CAPITULO IX
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PROCEDIMIENTOS DE QUEJAS Y RECLAMOS

Articulo 133°.- Los trabajadores tendran derecho a plantear los reclamos
y quejas pertinentes cuando consideren gue sus derechos y/o condiciones
de trabajo se vean afectados por actos u acciones del personal de la
institucion, las que dentro del marco de las politicas del SERPAR-LIMA, vy en
aplicacién delf principio de equidad y celeridad, favorecera su inmediata
S0IUCiOn, & fin de Cunservar wia adecuada arionie labural gue debe existir
entre la entidad y sus trabajadores.

ticulo 1349 - Los reclamos y quejas de caracter personal, se formularan
Lhra del hnrarm de trabain, "N‘*}*\hr\dr\ el n"’*f‘ ?’“T“(]'I'I"L icn avistenta, €3

encontrarse satisfecho con fa solucion planteada, ante e1 nivel Superior a
n de garantizar la Imparrialidad en la eoluridn del reclame o queja
formulada,

Articulo 135°.- Los reclamos o quejas de cardcter grupal o de interés
general de los trabajadores se formularan por intermedio de sus

. representantes, debidamente sustentados, canalizandose a través de la
. Oficina de Personal.

Planteado el reclamo o queja de orden general, la Oficina de Personal
tramitara e! mismo ante la Direccion o Gerencia General del SERPAR-LIMA,
~_a fin de establecer las reuniones con una comisién debidamente autorizada
" para ta atencidn de dichos reciamos o quejas.

Articulo 136°.- Los reclamos 0 quejas de cardcter general por problemas
de orden laboral relacionados con los pactos o convenios colectivos, cuando
no impliguen su modificacidén seran resueltos en reuniones entre los
-3 representantes de ambas partes.

X '-.;\'Los relacionados con los acuerdos de pactos colectivos se atenderan en
7 funcién de las necesidades de la entidad; v los que se relacionen con los
& Jconvenios colectivos, en razén de su perindicidad y acuerdos plenamente
establecidos.

“Articulo 137°.- Par fa solucion de los reclamos o quejas pianteadas de
orden personal, (as paries estardn representadas en las  reuniones
concertadas hasta un maximo de tres (3) miembros cada una, quedando su
conformacion supeditada a las necesidades del servicio y/o administrativas
de la empresa,.

Articulo 138.- El procedimiento de reclamos o quejas que sea planteado
ante la entidad quedara automdticamente canceiado o sin efecto si fuese
iguaimente planteado ante otra dependencia o instancia como la Autoridad
Administrativa de Trabajo o fuero laboral.



CAPITULO X

DISPOSICIONES FINALES

‘ Articulo 139°.- los Servidores que de acuerdo al Rol de Turnos son
mrogramados para efectuar la entrega y recepcion de 10s respeclivos turnos
~ ok e trahajo, deheran verificar, bajo resnonsahilidad, el ectado v normenores
£ que se entrega y/o recepciona las diferentes msta!aoones de los parques
jna!es, o cuai debera constar obligatoriamente en el cuadernc de relevos

ue diariamente firmaran los participante consignando claramente sus
nocmbres v apeliidos.

Articulo 140°.- las situaciones o casos no previstos en ¢l presente
. Redlamento, seran resueltos de acuerdo a sus atribuciones que establezca
/{;l;' la normatividad interna de la Entidad, en estricta sujecion a sus
% regiamentos, y disposiciones legales vigentes.

Ardiculo 1414°.- Con a finalidad de garantizar una adecuada administracion
y en demanda de las necesidades institucionales, ésta podra emitir normas
y procedimientos compiementarins, sin apartarse del espiritu de la
“disposicidn reglamentaria, que'-conduzea a una mejor dinamica y
z x"g‘s{mp!imiento del mismo.

: :'_"jA.ir"tI’ClllD 1420 - SERPAR-LIMA, en uso de sus atribuciones podrd ampliar
y/o modificar el presente el presente Reglamento Interno de Trabajo, con
“estricta sujecion a los procedimientos y normatividad legal pertinente.

Oficing de Personal
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