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7 LA GERENCIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES

HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION:

. Viste el Informe N® 330 - ?_O'rT/SERPAR—LIMA/GA/SGP/MMI, presertcac por o Sub

! Gerencia de Personal, sobre Ias modificacionss efectuadas en el Reglamento Intermo da Traajo

' de los Servidores Obreros de SERPAR-LIMA. en cumplimients a i normatividad disouests sor 1o
Resalucion Ministerial N° 376-2008-TR:

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucién de Gerencia Genera! N° S77-2004 de fecha 20 de julic de 2004,
se aprueba el Reglamento Intermo de Trabajo conformads por X Capitulos y 142 Ariiculos, en
cumplimiento a la normativiciad dispuesto por el Decreto Supremo N° 039-91-TR;

Que por Reselicidn de Gerencia General N° 087-2009, de fecha 20 de mayo de
2009, se aprueba o madificaciones efectuadas por la Comisidn Revisora, conformaodo en
afencidon al acuerdo establecido en el Acia de Convencion Colectivo de Trabajo de fecha 10 de
Septiembre de 2008, para revisar en io referide a las condiciones mas adecuadas o gue deben
sujetarse los servidores en cumplimiento de sus iabores, a fin de preservar el clima laboral vy
armonico entre los rabgjadores:

d
Que, mediante el Expediente N° F357-201 1-MTPE/2/12.242. Ias modificacioncs
indicados en el segundo considerando ha sido observade por la Autoridad Administrativa de
Trabajo, en el que ademds se debe incluir la normatividad indicado en 1a Resolucion hinisterial ne
376-2008-TR;

Que. en ese sentido se procede g modificor el Reglamento Intema de lrabajc,
incluyendo las normas dispuestas en el Articulo 2° de la Resolucion Ministericd N© 376 2008TR:

Estando o lo parte comsiderativa Y en uso de los focultades conferidas por .a
i Resolucion de Consejo Administrative N© 037-2003 de fecha 16 de sepliembre del 2003 v con ol
Visto Bueno del Sub Gerente de Personal; Director de la Oficing de Asesoria Legaly Io Gerente e
Administracién;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar [as medificaciones efectuadas en el Reglaments
*ihtermo de Trabajo — RIT, para los Servidores Obreros del Servicio de Pargues - Lima, contenidos en
el informe de visto que corren Gdjunto, en cumplimiento ol Articulo 2° de Ig Resolucion pdinisierial
374-2008-TR.

ARTICULO SEGUNDO: Aprobar el texto Unico ordenado en el Regicmenta Inlermo Ao
Trabajo - RIT, gue consta de X Capitulos y 143 articulos, que forman parte integrante de fa presente
Resclucion.

ARTICULO TERCERO: Dejor sin efecto alguno, toda resolucidn y/o docurento
normative que se oponga ol presente regiomento internc.

ARTICULO CUARTO: Encarger o reproduccion y dhistribucion o las Uridades
Orgdnicas comespondientes, parga su conocimiento, extension y cumplimiento bajo esticia
responsabilidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUIMPLASE,

...........................

LY ". GERENTE GENERAL
A2 SERVICIO DE PARGUES

MUNKCIPALIAD METRUPOLIFANS (IE LIMA

NATALIO SANCHEZ 220 OF. 801 -JESUS MARIA Telf.: 433-1635 - 433-1546 Fax: 433-1550
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJC DE LOS
SERVIDORES OBREROS DEL SERVICIO DE PARQUES -
LIMA

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- E! Servicic de Parques ~ Lima, en adelante SERPAR-LIMA,
es un Organismo Descentratizado de la Municipalidad Metropolitana de
Lima, creado por Ley NO 27469, y se rige por la Ley Organica de
Municipalidades 27972, los Decretos Leyes N°e 18898 y 19543, cuyo
funcionamiento es normado por la Ordenanza N° 758 de fecha 10 de marzo
de 2005 y publicada el 17 del mismo mes y afio, siendo su domicilio la
ciudad 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.{cbrero), a
afectos de garantizar un dptimo y armonioso desarrolio de la actividad
jaboral, asegurando la buena marcha y una eficiente prestacion de
servicios.

ARTICULO 3°.- Todo el personal obrero permanente de 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 la Entidad por medio de sus
representantes. En igual forma debera conocer y sujetarse al contenido de
este Reglamento y las instrucciones escritas y verbales, el personal obrero
ontratado, quedando asimismo sujeto a lo establecido en su contrato de
trabajo.

%/ ARTICULO 4°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, sera puesto en
conocimiento de todos los trabajadores obreros permanentes y contratados,
a quienes se les otorgard una copia de! presente Reglamento Interno de
Trabajo, a fin de que conozcan sus derechos y obligaciones, estando
obligados al cumplimiento de las disposiciones que contiene.

Las disposiciones de éste Reglamento Interns, constituyen clausulas
integrantes de todo contrato de trabajo que suscriba SERPAR-LIMA,
prevaleciendo en caso de controversia los dispositivos legales y normas
convencionales de trabajo.



CAPITULO II

FACULTADES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL
EMPLEADOR

ARTICULO 5°.- De conformidad con la Ley 27469 y en concordancia con la
Ordenanza N° 758, de fecha 10 de marzo de 2005 y publicada el 17 del
mismo mes y afio, los servidores Obreros se rigen por los Textos Unicos
Ordenados del Decreto Legisiativo N© /28, Ley de Formacién y Promocién
Laboral y la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobados por
los Decretos Supremos NO. 002-97-TR y 003-97-TR, respectivamente; sus
ampliatorias, modificatorias, asi como por las normas de orden lahoral
aprobadas por los procesos técnicos de personal, normas establecidas para
el Sector Municipal, y aquellas normas pertinentes que le sean aplicables.

ARTICULO 6°.- Corresponde a SERPAR-LIMA, en forma exclusiva, la
administracion de sus recursos materiales, iogisticos y humanos; asi como
la direccién de sus actividades y operaciones, en aplicacién y plena
concordancia con las normas de controt y sistemas administrativos previstos
por la Ley.

ARTICULO 7°.- Es derecho exclusivo de SERPAR-LIMA, el planeamiento,
organizacion, coordinacién, ejecucion, direccién y control de sus
actividades.

Entre otros estos son:

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

Programacién de ia Jornada de Trabajo, turnos y horarios en armonia
con {os dispositivos legales vigentes,

Disposicion del esquema de trabajo y/o las personas aue han de
ejecutar.

d) Seleccionar vy Contratar nuevo personal, de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de la entidad, asi como su capacidad ¥
limitaciones de orden presupuestal.

e} Introduccion y Aplicacion de nuevos mistodos de trabajo.
: 8]

f) Designacion de sus representantes



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

h) Confeccion y establecimiento de descripcion de puestos como sus
correspondientes responsabilidades y funciones cuando lo estime
necesario.

i} La determinacién del pugsio de cada trabajador, pudiendo disponer
su traslado o cambio de puesto asi como la transferencia a otra Area
de trabajo en forma temporal y permanente, siempre y cuando se
sujete a lo establecido en los dispositivos legales vigentes.

jy Aprobar y hacer cumplir a través de sus superiores y jefaturas
respectivas las normas, procedimientos y politicas de la entidad, en
aplicacion de los dispositives legales vigentes,
ARTICULO 8°.- Las obligaciones v Prohibiciones del Empleador:

1.- De las Obligaciones:

a) Cumptir y hacer cumplir los dispositivos legales y convenios colectivos
vigentes, refrendados por la Autoridad Administrativa de Trabajo.

b) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabalo y demds
disposiciones internas vigentes.

¢} Proporcionar a sus trabajadores adecuadas condiciones de trabajo,
proveyéndoles de los equipos, materiales y herramientas necesarias
para el cumplimiento de las funciones encomendadas.

d} Facilitar al trabajador charias sobre el VIH y SIDA.
e) Proveer asesoramiento y apoyo en jos tramites ante ONP 0 AFP al

trabajador que haya desarrollado el SIDA, con la intervencion del
Area de Bienestar Social.

2.- De ias Prohibiciones:

a) SERPAR-LIMA esta prohibido en su condicion de empleador de exigir
la prueba del VIH o la exhibicién del resuitado dc esta al momento de
contratar trabajadores, durante la relacién laboral o como reguisito
para continuar en el trabajo.

b) Estd prohibida bajo sancion disciplinaria la discriminacion del
trabajador por razones de ser portador del VIH o que haya
desarrollado SIDA.

ARTICULO 92.- Las enumeracionas de los articulos anteriores no son
limitativos, ni tiene caracter exhaustivo, sino meramente enunciativo, pues
son inherentes a la facultad de direccion y disposicion del empleador,
abarcando sus derechos todas las prerrogativas gue emanan de o que las
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normas legales e reconocen, facultan o no prohiben, siempre sujetas a la
politica de la entidad de observar y exigir el respeto mutuo basado en la
buena fe y cortesia con y entre el personal.

CAPITULO III

DE LA CONTRATACION LABORAL Y CONDICIONES DEL. TRABAJO

1.1.- ADMISION:

ARTICULO 109- La Seleccion y Contratacién de Trabajadores es
competencia exclusiva de la Direccion de la Entidad, ta que ejercerd dicha
facultad a traves del Departamento de la Oficina de Personal y/o de los
funcionarios que para el efecto se designe.

SERPAR-LIMA, Contrata al Personai Obrero que requiere para el normal y
adecuado desarrollo de sus actividades, bajo las siguientes condiciones:

i) Contrato a Plazo Determinado.

ii) Contrato a Plazo Interterminado.
Para ingresar a SERPAR-LIMA, el postulante deberda cumplir con los
siguientes requisitos:

1) Haber aprobado el proceso de seleccion y ser mayor de 18 afios de
edad.

2) Cumplir con las exigencias de la edad minima, salvo la excepcion
dispuesta por la Ley.

3) Tener instruccion de acuerdo a lo exigido por el cargo o vacante
requerido.
Ser Peruano de Nacimiento.

Presentar los siguientes documentos:

a).- Copia fotostatica de su documento de Identidad
b}.- Copia fotostatica de su Libreta Militar

c).- Certificado de Estudios.

d}.- Certificado de Experiencia laboral.

e).- Certificado de Antecedentes Penales y Judiciales.
f}.~  Certificado de Buena Salud.
g).- Cumplir con cualquier otra formalidad gue exija |a Entidad.

ARTICULO 11°.- Cumplidos los requisitos y admitido el postulante,
SERPAR- LIMA retendrd en su poder los documentos indicados en el punto
cuarto  del articulo precedente, para su verificacion. lLos documentos
presentados cn copia fotostatica deberan ser fedateados por la Fedataria de
SERPAR-LIMA.



De encontrarse falsedad o adulteracion de los documentos y de los datos e
informacion en ellos contenidos, aun cuando €sta sea posterior a su ingreso,
acarreara la anulacién de su ingreso e inmediata separacion de la entidag,
sin perjuicio de las acciones de crden penal que pudieran corresponder.

ARTICULO 129°.- El trabajador estd obligado a comunicar a la Oficina de
Personal los cambios vy/o modificaciones de todos aguellos datos gue
modifiquen sustancialmente sus datos personales y de vida, tales como
Fstado Civil, Nacimiento de Hijos y Cambio de Domiciiio cuantas veces o
realicen y al momento en que se produzca. Del mismao modo, se cobliga a
Nenar la ficha de actualizacion de datos en cada oportunidad gue SERPAR -
LIMA io requiera.

ARTICULO 139 .- Todo trabajador obrero permanente que cese, renuncie o
deje de prestar servicios en SERPAR-LIMA, tiene la obligacion de devolver al
jefe inmediato de la dependencia donde preste servicios, todo bien,
herrarnienta, © equipo de trabajo asignado a su perscna. En el mismo
sentido efectuara el trabajador obrero contratado, al dejar de prestar
servicios en SERPAR —LIMA.

ARTICULO 14°.- El trabajador estara sujeto al periodo de prueba por los
tres (03) primeros meses de servicios, pudiendo pactarse un término mayor
dentro de los limites que permite la ley, en caso las labores a, desarroliar
requieran de un periodo de capacitacién o adaptacién que por su naturaleza
o grado de responsabilidad, tal prolongacion resulte justificada.

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

1.2.- HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16°.- La Jornada de trabajo es el tiempo efectivo dentro del
cual los trabajadores obreros permanentes deben cumplir con sus
obligaciones y labores encomendadas. En igual forma lo deben cumplir los
trabajadores obraros contratados, en conformidad al contrato suscrito.

ARTICULO 17°9.- Los horarios principales de trabajo, susceptibles de ser
modificados de conformidad con los dispositivos fegales vigentes, son los

siguientes:
TURNO [ HORARIO | TDIAS |
g _|DE A DE A |
01 | 6.00 AM - 12.00 M Lunes - Sabado !
02 8.00 AM - 2.00 PM | Lunes - Sabado
03 12.00 M ~ 6.00 PM | Lunes -_Sabado
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ARTICULO 18¢°.- E| ingreso del servidor obrero al centro de trabajo se hara
en los horarios establecidos para cada turno de trabajo, teniendc una
tolerancia de 15 minutos sujeto a descuentos que se precisan en el
presente articulo. No obstante al constituir la tolerancia una modificacion a
la jornada legal de trabajo, su uso reiterado y frecuente configura falta
laboral susceptible de las sanciones pertinentes.

La tolerancia establecida serd sujeto a los descuentos en la forma vy
modalidad que se precisa a continuacion.

a} El personal obrero que ingrese a laborar con un (01) minuto de
tardanza hasta los {05) minutos postericres a su respective horario
de ingreso, el descuento por tardanza sera proporcionalmente a los
minutos acumuiados durante un mes calendario.

b} El personal obrero que haga su ingreso despueés de los (05) minutos y
hasta los diez (10) minutos posteriores a la hora de ingresc, el
descuento por tardanza serd computade a razéon de 15 minutos por
cada tardanza.

¢) El personal gque haga su ingreso después de los diez (10) minutos
posteriores a la hora de ingreso y hasta el termino de tolerancia, el
descuento por tardanza sera igual a media ¥ hora por cada tardanza,
siendo estas tardanzas acumuladas para efectos de estableger el tope
maximo y la sancidén que corresponde al servidor por tardanza
reiterada. '

ARTICULO 19° - E| servidor obrero, a partir del marcade de su Tarjeta de
Control (ingreso), deberd cumplir las labores que encomiende y programe la
Administracion del Parque donde este laborando, y debera usar su uniforme
de trabajo por todo el tiempo que dure la Jornada de Trabajo.

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

ARTICULO 20°.- En los trabajos por turnos, el trabajador saliente debe
esperar al entrante en el puesto de trabajo, si el relevo no llegara, avisara a
su jefe inmediato quien tomars las medidas del caso.

ARTICULO 21¢°.- Ej servidor cbrero debe cumplir su jornada diaria de
trabajo y la labor encomendada con responsabilidad y diligencia.

ARTICULO 22° - Corresponde a la Institucion determinar los turnos de
trabajo, nimeros de éstos, sistemas de rotacion y cuales serdan los trabajos
gue deben realizar en cada turno, salvo pacto o convenio al respecto.

ARTICULD 23° - E| trabajador al termino de la jornada diara de labores,
dehbera registrar su salida. Podrd hacerlo en horario posterior siempre vy
cuando estuvicse comisionado formalmente para labores de sobretiempo.

Todo trabajador que labore en s Pargues Zonales, al término de ia jornada
diaria v luego de marcar su salida oficial, podrd mantenerse en =l Parque,



sin exhibir vestimenta de labures, pero esta prohibido transitar en areas
administrativas, y realizar trabajo alguno, si no se le ha encomendado
iabores extraordinarias.

ARTICULO 24°.- En casos de paralizacion parcial o temporal por fuerza
mayor o emergencia imprevista SERPAR-LIMA a sy criterio podra dedicar a
todos o a parte de los trabajadores afectados a cualquier otra labor en la
misma dependencia donde presta scrvicios o en otra distante, con sus
remuneraciones habituales, segun el sistema de pago establecido,
procurandose, en lo posible repartir eb trabajo de acuerdo a las
especialidades y/o categorias,

ARTICULO 259.- La jornada de trabajo serd a dedicacion exclusiva, por lo
que durante las horas de trabajo, no estd permitido recibir visitas ni
llamadas telefénicas, salvo que estas contengan una emergencia familiar,
en fa que el trabajador deba intervenir; solo en estos casos el trabajador
debera ser informade y comunicado con la diligencia del caso, por el
administrador o 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 suya, deberdn solicitar y contar, previamente, con la autorizacion de su
jefe inmediato. Los permisos de cuaiquier indole, se sujetaran a lo dispuesto
en la parte pertinente del presente reglamento. '

1.3.- REFRIGERIO

ARTICULO 27°.- El tiempo de refrigerio para el personal cbrero con
jornada de 8 horas diarias, sera de 45 minutos. Quedan excluidos de este
refrigerio, el personal obrero con jornada de trabajo corride 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 lo 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 12.00m. a
12.45 pm.

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 cercanc e idoneo, dende desarrollan
sus labores. En cualquiera de los 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 sobre
tiempos al trabajo que exceda fa jornada normal realizada por un servidor,
siempre gque cuente previamente con aprobacién de la institucion vy
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autorizacién “escrita por™ parte del Jefe Inmediato cuando *no exista
prohibicion por norma legal alguna.

ARTICULO 31°.- Las Horas Extracordinarias de Trabajc son voluntarias,
tanto para quien las otorga, como para quien las presta; sin embargo, st un
trabajador se compromete a prestar servicios fuera de su jornada legal de
trabajo o en el dia de su descansc semanal o en dia feriado, queda
obligado a cumplir con sus compromisos, constituyendo su inasistencia
injustificada en incumplimiento de sus okligaciones de trabajo.

ARTICULO 32°.- SERPAR-LIMA se reserva el derecho de autorizar el
trabajo fuera de los horarios establecidos, asi como a determinar at
trabajador o grupo de trabajadores para dicho efecto, en las oportunidades
que se requiera.

ARTICULO 33°.- E! trabajador no podra abandonar el centro y/o lugar de
trabajo durante las horas extraordinarias de trabajo, ni mucho mencs
dedicarse a otros menesteres, para lo cual se autorizé las mismas.

ARTICULO 34¢.-lLas horas extracrdinarias de trabajo, necesariamente
deberan programarse con la anticipacion del caso para su autorizacion,
exceptuandose aguelios casos imprevistos que por su naturaleza o urgencia,
pudieran  autorizarse retroactivamente por razones debidamente
justificadas, !

ARTICULO 35°.-Noc se considera como Horas Extraordinarias de Trabajo
los trabajos realizados en los siguientes casos:

a.-El tiempe adicional que utilice el personal para cumplir vy terminar su
trabajo habitual.

b.-Los realizados por trabajadores no sujetos a la jornada legal (Gerentes,
Directores, Jefes, Administradores y en general todos ague!los gue trabajen
sin fiscalizacidn superior inmediata).

c.-Todo trabajo realizado antes Y/o después de fa jornada normal sin
autorizacion escrita de la entidad.

ARTICULO 36°- El control para el pago de horas extraordinarias de
trabajo se hara simultaneamente cn la tarjeta de marcacion y la papeleta
de sobretiempo autorizado por la Cficine de Administracion a solicitud de!
Jefe Inmediato.

ARTICULO 37% - Es requisito Indispensable para el Page de Horas
Extraordinarias de l'rabajo:

a.-El Memorande o Papeleta de autorizacion de sobre tiempo conteniendo la
refacion o menc:on del trabajo a realizarse, el tiempo extra presumibie de
utitizar firmado  por el jefe inmodiato v visado por el Director de
Administracion.

&
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i} tiempo que exceda a las horas extras previamente autorizadas debera ser
regularizado para su convalidacion.

fh.-Registros de Ingreso y Salida en la tarjeta de Control de Asistencia.

ARTICULO 389 - Fl pago de las horas extraordinarias de trabajo se
ofoctuard de acuerdo a las condiciones y tasas establecidas en las
disposiciones legales vigentes y/o convenios colectivos.

1.5.- CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 39° - Para los efectos de! Control de Asistencia diaria, cada
trabajador debera 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 institucion sefiale; sujetdndose a lo previsto en el articulo 19 del
presente Reglamento.

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

ARTICULO 41°- Los trabajadores deberan iniciar sus labgres an los
horarios que la institucidn les asigne, constituyendose en sus puestos de
trabajo inmediatamente despues de haber marcado su tarjeta de control.

ARTICULO 42° - Si el trabajador notara algun error al marcar su tarjeta o
una impresién ilegible, o que ésta ya se encuentre marcada, dara cuenta de
este hecho a su jefe inmediato, debiendo en todo caso abstenerse de borrar
o alterar la marca.

ARTICULO 43°.- Por ningtin metivo el trabajador mantendra en su poder
la tarieta de contral de asistencia, que le ha sido asignada, debiendo dejarla
siempre en el tarjetero correspondiente..

ARTICULO 449°.- Queda absolutamente prohibido marcar la tarjeta de otro
trabajador o hacer marcar la suya por otra persona, asi como alterar el
ontenido de las mismas. El incumplimiento de ésta disposicion constituye

Jifalta grave y se calificara de acuerdo a las circunstancias en que fueron

realizadas.
1.6.- IDENTIFICACION DEL PERSONAL

ARTICULO 45°.- SERPAR-LIMA proporcionara a cada trabajador un carné
de Trabajo, que tiene valor oficial interno, cuyo uso es de caracter
obligatoric 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 reposicicn.

ARTICULO 46°.- SERPAR-LIMA renovarad el carné de Trabajo dentro de los
plazos que considere razonable, cuando sea necesario su renovacion.
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ARTICULO 47°.- E! trabajador se obliga a reportar en la Oficina de
Personal en horas de oficina o fuera de ellas a su jefe inmediato, la pérdida
del carnet de trabajo el mismo dia en que esto ocurra, debiendo gestionar
inmediatamente el duplicado.

1.7.- CASILLEROS DE GUARDARROPA

ARTICULO 489.- SERPAR-LIMA asigna a todo el personal de Jos parques
zonales y en la casa de campamento de las obras un casillero numerado
ubicado en los vestuarios, a fin de que en ellos el trabajador deposite su
ropa y deméas efectos personales.

ARTICULO 49°.- Ei personal tiene la obligacion de asumir el cuidado de
sus pertenencias, por tanto, la Institucion no asumira responsabilidad
alguna por el dafio o pérdida de ellos.

ARTICULO 50°.- Fs obligacién de cada trabajador mantener en buenas
condiciones de uso vy limpieza el casillero del guardarropa, asignado por
SERPAR-LIMA y usario exclusivamente para tal fin, no convirtiéndolo en un
depdsite distinto para lo cual fue asignado.

ARTICULO 51°.- Estd terminantemente prohibido violentar bajdé ningtin
motivo las puertas de los casilleros del guardarropa, sea propio o ajeno, en
caso de olvido o pérdida de la llave del candado, debera coordinar o
pertinente con su jefe inmediato.

ARTICULO 52°.- Queda expresamente entendido que por razones de
seguridad SERPAR LIMA se reserva el derecho de Inspeccionar
inopinadamente los casilleros del guardarropa, cuando 1o estime
conveniente, obligdndose el trabajador a acudir cuando se le solicite vy
brindar las facilidades del caso.

1.8.- DE LAS V_ACACIONES

SARTICULO 53°.- El trabajador tiene derecho a treinta dias calendaric de
descanso vacacional por cada afio completo de servicios. El ano de la labor
exigida se computard desde la fecha en que el trabajador ingresd a
SERPAR-LIMA o desde la fecha en que el trabajador cumpla con el record
correspondiente que [a ley determina.

ARTICULO 54°,- El trabajador hard uso de sus vacaciones dentfo del ario
siguiente al del trabajo cumplido, tal como lo establece los dispositivos
legales vigentes.,

No procode ctorgar vacaciones adelantadas, referidas al goce, sin haber
cumplido previamente el récord necesario.

10
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ARTICULO 55°.-El derecho al descanso vacacional se pierde:

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

b.-Casos de trabajadores que laboran cinco (05) dias a la semana; cuando
no se cumple con haber realizado labor efectiva por lo menos 210 dias al
ano.

Las inasistencias motivadas por accidentes de trabajo, enfermedad comun ¢
enfermedad profesionai, en todos los casos siempre que no supere (60) dias
al afio, el descanso previo y posterior al parto, el permiseo sindical, las faltas
o inasistencias autorizadas por Ley, convenio individual o colectivo o
decisién del empleador; y el periodo vacacicnal correspondiente al afio
anterior, son computables como dias efectivos de trabajo para efectos del
record vacacional.

ARTICULO 56°.- El Descanso Vacacional se otorgara por treinta (30) dias
continuos, cualquier variacion en relacion a su otorgamiento se sujetard a
los dispositivos legales de 1a materia.

ARTICULO 57°.- Todos los trabajadores deben percibir la remuneracion
vacacional antes que se inicie el goce del descanso vacacional.
.

ARTICULO 58°.- La remuneracion vacacional del trabajador se calculara
teniendo en cuenta los conceptos remunerativos permanentes, v aquellos
que por disposicion legal y/o convencional vigentes, asi lo establezcan. La
misma que debe ser por lo menos igual a la que percibira de continuar
trabajando normalmente.

ARTICULO 599°.- Durante el descansoc vacacionai el trabajador no tiene
obligacién de prestar sus servicios, pero continua sujeto a los demas
deberes que le impone las yrelaciones de trabajo que mantiene con la
Entidad y sus representantes.

ARTICULO 60°.- La oportunidad del goce vacacional se inicia el primer dia
calendario de cada mes. No obstante, la entidad se reserva el derecho de
realizar ias meodificaciones que juzgue pertinente en funcion a las

»|inecesidades de produccion y/o administracion.

E£] Descanso Vacacional no podrd ser otorgado cuando el trabajador este
incapacitado por enfermedad o accidente, no siendo aplicable en los casos
gue la incapacidad o enfermedad sobrevenga durante el periodo vacacional.

El Descanso Vacacional soélo podva ser suspendido en atencién a los
requerimientos y necesidades debidamente justificados de la entidad.

ARTICULO 61°.- Las Jefaturas de las diferentes areas de la entidad son
responsables de coordinar con la Oficina de Personal, a fin de programar el
descanso vacacional atendiendo a las condiciones, oportunidad,
acumulacién, variacién o reduccidn a que faculte [a Ley.

11

o~



CAPITULO IV

DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 62°.- Remuneracion es el integro de 1o que el trabajader recibe
por sus servicios prestados en forma personal y directa, en dinero 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 el trabajador
ocasionalmente a titulo de liberalidad del Empleador.

b) Las utilidades de la Empresa o la asignacion anual sustitutoria.

c) El costo ¢ valor de las condiciones de trabajo, tales como wvestuario,
elementos de proteccién, etc.

d) La canasta de Navidad o simiiares.

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

f) La Asignacién Escolar Anual, la de Vacacicnes y similares,
g) Las asignaciones por fallecimiento y aquelios de semejante naturaleza.

h) Todos aquellos montos gue se otorgan al trabajador para el cabal
desempefio de su labor o con ocasién de sus funciones tales como:
movilidad, vidticos, gastos de representacion, vestuario y en general todo to
que razonablemente cumpla, tal objeto no constituye beneficio o ventaja
patrimonial para e trabajador.

i) Las Bonificaciones © Asignaciones que se otorguen con motivo de
eterminadas festividades, siempre que sean consecuencia de una
egociacion colectiva.

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

ARTICULO 64°.- El pago de remuneraciones de los trabajadores se hara
efectivo de acuerdo a las directivas que sobre 2o se establezcan,
propendiendo el beneficio del trabajador. El pago tiene caracter prioritario
ante ofras actividades administrativas de la institucion. Las remunsraciones
del trabajador, salvo casus de fuerza mayor, sequn lo estabiecido en las
dircctivas aludidas podran difetirse en atencion a causa de fuerza imayor
que imposibditen su otorgamiento,



ARTICULO 65°.-~ E|l SERPAR-LIMA, considerara el pago de las
bonificaciones de periodicidad anual por el Dia de Lima, por el Dia def
Trabajador Municipal y por Vestuario, en tanto permanezcan vigentes las
negociaciones colectivas aprobadas para todos los trabajares de la entidad
que se encuentren faborando en la fecha de pago.

ARTICULO 669°,.- Corresponde al trabajador por concepto de Bonificacion
los porcentajes y montos de acuerdo a los pactos vigentes.

La Bonificacién por Vestuario, sera proporcicnal a los meses laborados,
cuando el trabajador no cumpla con acreditar 3 meses de labor, contados a
partir de la fecha de Ingreso hasta fa fecha de pago. Para tener derecho a
este Beneficio el trabajador deberd haber cumplido come minimo (01) un
mes de servicios ininterrumpidos computados a la fecha de pago.

Articulo 679.- Procedera el otorgamiento 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 otra causa quec suspenda la
relacion laborat por iniciativa del trabajador, excluird al mismo de dicha
percepcion.

Articulo 68°.- El trabajador deberd cobrar personalmente su sueldo o
salario, seglin corresponda, estando obligado a firmar su boleta de pago en
sefial de reconocimiento y conformidad con lo abonado, empleando su firma
completa y legal.

Articulo 69°.- El trabajador puede otorgar facultad a otra persona para
cobrar sus remuneraciones y firmar la correspondiente boleta de pago
mediante carta poder con firma debidamente certificada por Notario Publico
y/o sequn corresponda, previa identificacion legal del apoderado, con los
documentos de identidad personal, quién debera dejar el poder o copia a
disposicidn de la Empresa.

Articulo 70°.- Para efectuar el control y pagc de remuneraciones se
55N llevaran Planilias de conformidad con la legislacion vigente, registrandose
todas las ganancias, deduccicnes y el monto neto a pagar a cada
trabajador.

1.1 GRATIFICACIONES
Articulo 71°.- De acuerdo con los dispositives legales y/o convencionales
vigentes, la Entidad otorgara una gratificacion en el mes de Julio (Fiestas

Patrias y otra en Diciembre (Navidad) equivalente en cada caso a 30
jornales.

El monto serd menor si no se cumple con fos reauisitos establecidos para la
percepcién de la Gratificacidon completa.
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Articulo 72.- Para tener derecho a la gratificacion completa se requiere lo
siguiente:

a) Tener contrato vigente a la fecha de pago

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

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

Para tener derecho a la gratificacién parcial se requiere lo siguiente:
a) Tener contrato vigente a la fecha de pago, vy

b} Tener como minimo un mes de servicios ininterrumpidos computades al
30 de junio y al 30 de noviembre, segun sea el caso de gratificacion de
Fiestas Patrias ¢ Navidad, respectivamente.

IX.-DESCANSO SEMANAL

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

Articulo 74°.- Los requerimientos del servicio y la naturaleza de la funcién
que cumple SERPAR-LIMA a la comunidad, se establece regimenes
aiternativas o acumulativas de jornada de trabajo y descanse, respetando la
debida proporcidn o designar como dia de descanso uno distinte ai
domingo, determinando el dia en gue Jos trabajadores disfrutaran del
descanso sustitutorio en forma individual y/o colectivo,

Articulo 75°.- Los trabajadores que [aboren en su dia de descanso sin
ustituirio por otro dia en ta misma semana, tendran derecho al pago de la
otribucién correspondiente a la labor efectuada mas una sobretasa del

00%.

Articule 76°.- La remuneracién par el dia de descansc semanal obligatorio
se hara con los dispasitivos legales vigentes.
1.3 DESCANSOS EN DIAS FERIADOS

Articulo 779.-l.os trabajadores tienen derecho a descanso rermunerado en
los dias feriados senaladaos por ey,

Articuio 78°2.- La remuneracion por dia feriado es equivalente a un i

ardinarie de trabajo y su abono se rige por los mismas dispositivos legales
que nornan el pago delf descanso semanal obligatorio.

14
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Articulo 79°.- £l irahajo efectuado en lgs dias feriadus no laborales, sin
descanso sustitutorin, dara fugar al pago de la retribucion correspondiente
por la labor efectuada, con una sobretasa del 100%.

i.4 ASIGNACION FAMILIAR

Articulo 80° .- Los trabajadores obreros dec SERPAR-LIMA, tienen derecho
a percibir una Asignacién Familiar, con caracter remunerativo, equivalente
al 10% de la remuneracién minima vital, siempre gque mantengan a su
cargo uno o mas hijos menores de 18 afos.

Articulo 81°.- El beneficio sefalado en el articulo precedente puede
extenderse hasta por seis (06) afios mas, veinticuatro afios de edad, en el
caso que el hijo cursara estudios superiores o universitarios, debiendo en
estos casos presentar las constancias de matricula y/o estudios en forma
semestral.

Articulo 82°.- Es obligacidén del trabajador acreditar el vinculo familiar
mediante la presentacién de ias partidas respectivas.

1.5 BONIFICACION POR TIEMPO DE SERVICIOS y

Articulo 839 - Los trabajadores, tendran derecho a una Bonificacion
Personal por Tiempo de Servicios por cada quinguenio, en aplicacion de los
acuerdos establecidos de los pactos y/o convenios colectivos vigentes. Este
beneficio no excedera de ocho (08) guinguenios.

El computo para los afnos de servicios deberd ser real y verificable en fa
institucién, considerandose indistintamente los servicios que se hayan
prestado en calidad de Obrero o Empteado, sea en forma continua o
discontinua. En este Gltimo caso se suma los tiempos de servicios.

Articulo 84°.- La Bonificacidén personal por Tiempo de Servicics, se
otorgard a razén del 5% de la remuneracion basica computable gue perciba
el trabajador, incluyéndose para este beneficio el promedio de horas
extraordinarias de trabajo.

Articulo 85°.- La Bonificacion Personal por Tiempo de Servicios del 5%,
otorgada por cada quinquenio, correspondiente a los trabajadores Obreros
se sujetara en razoén a lo establecido en las normas legales vigentes de
aplicacion supletoria.
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CAPITULO V

DE LA PERMANENCIA EN EL PUESTO

1.1 PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS:

Articulo 86°.- Se considera permiso, a toda auterizacién escrita otorgada
por la entidad, para interrumpir las labores, a fin de que el trabajador deje
de concurrir temporalmente a la entidad,

Se entendera el otorgamiento del permiso cuando |a autorizacion sea por un
periodo dentre de la jornada laboral.

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

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

Articulo 88°.- Todo permiso concedido dentro de la jornada laboral,
cualquiera gue sea el motivo, debe ser autorizado en el formato respectivo
por el jefe inmediato y entregado por el trabajador al encargado de! control
del 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 caracter personal, primando para su
aprobacidn la necesidad del servicio.

Articulo 89° - Todo permiso y/o licencia debe ser solicitado con [a debida
~anticipacidn, a fin de no causar trastornos en el normal funcionamiento de
i la Entidad.

Articulo 90°.- SERPAR-LIMA reconoce los siguientes tipos de permisos y/o
licencias;

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

b} Licencias con goce de haber por fallecimiento de famthar directo del
trabajador {Padres, Conyuges, Hijos Hermanos), en las condiciones
estabiecidas en los pactos y convenios colectivos de trabajo.

¢) Los permisos y/o licencias con pagoe de caracter windical €n las formas v

condiciones fiiadas en los padctns o convenios colectivos de trabajo y con la
acreditacion correspondient o
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d) Liceﬁcias con goce de haber por Lactancia Materna Lewa" 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
sirmultdneamente a dos o mas miembros de una misma Area de Trabajo.

Las licencias y/o permisos sin goce de haber no son computables al efecto
de establecer el récord vacacional ni el tiempo de servicios.

Articulo 91°.- Todo permiso o Licencia sin goce de haber, priva al
trabajador de fa remuneracidn respectiva. &n estos casos, el descanso
semanal obligatorio quedara afectado de acuerdo & 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 lapsos mayores a
un dia deberan ser sometidos a consideracion de la Oficina de personal.

Articulo 93°.- Toda ausencia al trabajo debe ser comunicada a la Entidad
en el transcurso de las primeras horas, del primer dia de ausencia y
justificada fehacientemente dentro de! tercer dia habil de producida,
entendiendc como tales los laborables en el respective centro de trabajo.

Articulo 94° - Ei trabajador que en uso de sus vacaciones, permisos y/o
licencias se enferma o estuviese impedido de reintegrarse a su puesto por
cualquier causa, pondrd ep conocimiento inmediato de este hecho a la
Entidad y adjuntara los documentos que acrediten dicho hecho.

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

1.2 INASISTENCIA POR ENFERMEDAD:

Articulo 95°.- En caso de Enfermedad el trabajador debera informar de
inmediato por los medios que estén a su alcance a la dependencia donde
presta servicios, la misma que dara conocimiento de tal comunicacion a 1a
Oficina de Personal.

Articulo 96°.- Es obligacion del trabajador acreditar mediante |a
presentacion  del certificado médico pertinente y demés documentos
sustentatorios la inasistencia por enfermedad dentro de las 48 horas de
extendido el certificado. La presentacién del certificado médico se hard en la
Sub Gerencia de Personal.

Articulo 97°0.- En todo caso de enfermedad comprobada, se suspende la
relacién laboral; Sin embargo durante los primeros veinte (20) dias de
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- enfermedad continuos ¢ acumulados en un afo calendario, subsistes la
obligacion de {a empresa de pagar la remuneracion al trabajador,
entendiéndose como afio calendario el periodo comprendido entre el 01 de

enero al 31 de diciembre de cada afio.

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

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

Articulo 99°.- Los plazos y conceptos sefialados en los dos articulos
precedentes, se sujetan a normas legales vigentes. Debe entenderse por
consiguiente que son susceptibles de modificacion conforme a la evolucion
de los dispositivos legales que norman la materia.

Articulo 100°.- E! perscnal que proporcione informacion falsa, aduciendo
una supuesta enfermedad a fin de no concurrir al trabajo o inclumplir con
su horario 0 que habiendo avisado de su ausencia por enfermedad no se le
encuentra en su domicilio, clinica o centro asistencial anunciado, serd
considerado como ausencia injustificada reservandose SERPAR-LIMA, el
derecho a ejercer las acciones disciplinarias y/o legales a que hubiera lugar.

1.3 MATERNIDAD:

Articulo 101°.- En caso de maternidad la relacién laboral se suspende 45
dias antes de la fecha probable del parto y continlia hasta 45 dias después
del parto.

Articulo 102°.- Es obligacion de los trabajadores entregar oportunamente
a la Entidad el Certificado Médico que indique la fecha probable del parto.
Del mismo modo; debera comunicar a la Entidad |a fecha de parto dentro
de las 72 horas de producido.

La madre trabajadora gestante puede optar por postergar los 45 dias antes
a gue hace referencia el Articulo 100, debiendo comunicar €sta opcion a la
Entidad para las previsiones del caso.

CAPITULO VI
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD
Articulo 103°.- los bafios y servicios higiénicos astan instalados en

resguardo de la Salud e higiene de todos los trabajadores de fa institucion,
por lo aue su correctd Uso y conservacion son obligatorios
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Articulo 104°.- Durante la labar diaria lodo trabajador, esta oblhgado a
utilizar sus equipos de seguridad para autoproteger su integridad personal,
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
demds trabajadores y del publico asistente. Queda terminantcmente
prohibido manchar y/o pegar papecles en las paredes, techos, puertas
muebles etc. y/o hacer inscripciones en fas mismas.

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

Articulo 106°.- SERPAR-LIMA otorga anualmente Uniforme a su personal
Obrero, cuyo uso es obligatorio, durante las horas de trabajo, no pudiendo
en consecuencia labarar, sin tener puesto el Uniforme de Trabajo.

Articulo 1079°.- SERFAR LIMA, proporciona los implementos y equipos de
trabajo y proteccién de su propiedad, necesaria para el desempefio de las
labores de su persopal. Su uso es obligatorio y su conservacion
responsabilidad del trabajador dentro de un margen normal de deterioro por
el uso, en cuyo caso debera proporcionarle otro la empresa.

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

Articulo 108°2.- Con el objeto de salvaguardar los intereses y la propiedad
de Ja Entidad y de sus trabajadores en general, el personal de vigilancia y
seguridad revisara cuando las necesidades del caso lo requieran, cualquier
paguete o bulto que se observe en las ropas que vista el trabajador al
retirarse al téermino de la jornada.

9';\%—00 Articulo 109°.- En caso que un trabajador transporte o lleve consigo al

o X : . . : s
] cﬁ“ entrar o salir de su centro de trabajo, algun paquete con contenido distinto
: i de su vestimenta habitual, debe ser declarado ante el personal de

eguridad del Parque, para salvar cualquier responsabilidad en casos de
obos o pérdidas de objetos.

Articulo 110°.- Siendo SERPAR-LIMA Un Centro Laboral con riesgo vy
reservas propias de su que hacer diario, esta terminantemente prohibido
que el trabajador ingrese acompanado de personas ajenas (Padres,
Esposas, Hijos, Amigos) o que al haber accedido alguno de ellos en calidad
de usuario al parque sea motivo para que el trabajador distraiga su trabajo.

Articulo 111°.- Todo trabajador debera informar inmediatamente a sus
superiores sobre cualquier lugar o condicion de trabajo que considere
peligrosa para la adopcidn de las medidas pertinentes.

Todo accidente de trabajo por leve que sea, debera ser informado sin
demora al jefe inmediato, quién a su vez dard cuenta a la Oficina de
Personal.
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CAPITULO VII

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
TRABAJADORES

Articulo 112°.- Son derechos de los trabajadores de SERPAR-LIMA, los
siguientes:

a)

b)
c)
d)

e)

0

Percibir por la labor efectuada, la remuneracion y bonificaciones que
correspondan de acuerdo con los dispositivos legales y convenios
colectivos de trabaje, segun corresponda.

Ser informados de las disposiciones que regulan sus condiciones de
trabajo.

Formular reclamaciones verbales o escritas cuando consideren
vulnerados sus derechos laborates.

Ser tratados con todo respeto, cualquiera sea su condicién o
jerarquia.

Proponer por los medios correspondientes la iniciativas o propuestas
que contribuyan al mejoramiento en la prestacion de los servicios que
brinda la Entidad.

Solicitar en cualquier momento la constancia de trabajo.

Articulo 113°.- Son Obligaciones de los trabajadores SERPAR-LIMA, entre

otras,

a)

b)

<)

d)

e)

f

lo siguiente:

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

Acatar y cumplir las 6rdenes y directivas que por razones de trabajo
sean impartidas por sus Jefes y Supervisores.

Guardar el debido respeto y consideracién a sus Jefes y companeros
de trabaje, debiendo mantener con elios la debida armonia.

Mantener reserva de los asuntos relacicnados con la actividad de la
Entidad.

Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar en quc peligre Ia
integridad fisica del personal y los bienes e instalaciones de la
entidad.

Usar convenientemente los equipes de protecdion vy cumplir las
normas v disposiciones  gue  se  impartan  sobre prevencian  de
accidentes v de sequridad,
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g)

h)

k)

-y

Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean
determinados por la Entidad y usar los implementos correctores que
le sean prescritos.

Cumplir en forma efectiva con las jornadas ordinarias vy
extraordinarias de trahajo.

Cumplir puntualmente con los horarios establecidos para el ingreso y
salida del centro de trabajo.

Conservar y restituir al término de la jornada de trabajo las
herramientas, instrumentos y/o equipes de trabajo que se le haya
proporcionado.

No disponer para uso propio o de terceros, de ningun bien de
propiedad de la entidad, aun se trate de objetos o materiales
aparentemente inservibles,

No violentar, bajo ningn motive las puertas, ventanas, escritorios,
archivadores, cerraduras y candados donde presta Servicios, ni
ninguna otra sede de la institucion, salvo autorizacion de la jefatura
correspondiente en casos de fuerza mayor.

Articulo 1149°.- Queda estrictamente prohibido a los trabajadorgs:

aj

b)

g9)

h)

Causar dano deliberado o negligencia a los locales, servicios,
sanitarios, muebles, materiales, maquinaria y herramientas del
SERPAR-LIMA,

Encontrarse en lugares de trabajo no vinculados con los trabajos
encomendados asi como ingresar a lugares de ftrabajo distintes al
asignado y en horarios gque no les corresponda.

Dormir durante la jornada de labor.

Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo los efectos
de sustancias estupefacientes.

Introducir a la Entidad bebidas Alcohodlicas, drogas o sustancias
similares.

Faltar de palabra u obra al personal de vigilancia, companero de
trabajo y personal jerarqguico.

Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instalaciones
de ta Entidad.

Retirar sin la debida autorizacién escrita los bienes de la entidad.

Conducir en los servicios de SERPAR-LIMA a personas ajenas a la
misma.
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i} Portar armas de cualquier clase dentro de la Entidad.

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

I} Leer libros, periddicos, revistas, folletos o similares, ver tefevision,
escuchar radio durante la jornada de trabajo, con excepcidn de aquel
tipo de lectura vincuiado con el trabajo gue se ejecuta o que el jefe
respectivo autorice.

m)Realizar en la Entidad actividades ajenas a las labores propias de
administracion y/o al servicio, tales coma venta de rifas, parrilladas,
polladas, bingos o similares, igualmente esta prohibido la venta de
alimentos, golosinas prendas de vestir y articulos en general.

n) Realizar actividades de agiotaje (préstamo especulative de dinero)
dentro de la Entidad o fuera de ella en casc comprometa al personal
de la misma.

o) Descansar en horas de refrigerio, en patios, jardines vestuarios,
bafios pasadizos, escaleras y areas de Trabajo.

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

a) Dedicarse a juegos de azar o deportivos en cualquiera de los
ambientes de la Institucion.

ry Llevar a cabo, introducir o distribuir cualquier clase de propaganda
comercial, politica o religiosa en la institucion.

s) Pelear, realizar actos refidos con la disciplina, el orden y la moral y/o
proferir palabras soeces y/o injuriosas en el centro de trabajo.

t} Amenazar, agredir intimidar, coactar o realizar actos obstruccionistas
en perjuicio de la institucion, sus funcionarios, jefes y trabajadores en
general.

u) Observar una actitud desleal hacia Ja Enrtidad que vaya contra la
subordinacién y principio de autoridad que debe existir en toda
relacion laboral.

Articslo 1159 - De modo general, también constituyen prohibiciones que
debe ser acatadas vy observadas estrictamente por los trabajadores, las
acciones u omisiones que atenta contra el normal desarrollo de las
actividades de |a institucidn, toda vez que Ins detalles #n el articulo 114 solo
vi=nen caracter enunciativo y no limitative.

27



CAPITULO VIII

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 116°.- Es funciéon de SERPAR-LIMA, velar por la disciplina como
una condicién necesaria e indispensable para el normal y eficiente
desenvolvimiento del trabajo, para tal fin se ha establecidc las normas,
procedimientos y medidas disciplinarias.

Articulo 117°2.- Un permanente estado de disciplina exige que el
trabajador cumpla las ordenes impartidas por SERPAR LIMA, el respeto
mutuo entre todos los trabajadores, |a observancia de la moral y las buenas
costumbres y el cumplimiento fiel de sus obligacicnes Iaborales.

Articulo 1189.- Es facultad de SERPAR-LIMA aplicar a su criterio sanciones
a quienes incurran en falta, en salvaguarda de la disciplina que debe
prevalecer en el centro de trabajo.

Articulo 119°.- Es obligacién del trabajador firmar el cargo de las
amonestaciones escritas y suspensiones que la empresa le imponga en
aplicacion de lo sefialado en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 120.- Las faltas en el trabajo estan constituidas por aquellas
acciones u omisiones del trabajador que implican incumplimiento de sus
obligaciones, en perjuicio de la normal prestacion del servicio,
productividad, gestion administrativa, disciplina vy armonia en el ¢centro de
Trabajo y ademas por todos aquellos que estan configuradas como causales
de despido por los dispositivos legales vigentes.

Articulo 121.- Con el objeto de corregir o sancionar las faltas, omisiones,
contravenciones e infracciones a las disposiciones legales que rigen en
materia laboral, asi como a las especificadas en el Presente Reglamento
Interno, se establecen las siguientes medidas disciplinarias.

-Amonestacion Verbal
-Amonestacion Escrita
-Suspension

-Despido

& Sancidon que se aplique esta supeditada a la gravedad y/o reiteracion de
la falta, en consecuencia, el orden de enumeracion de estas sanciongs no
significa que deban aplicarse correlativamente 0 sucesivamente.

Articulo 122°.- Las sanciones seran impuestas teniendo en cuenta lo
siguiente:

~-Naturaleza de la falta
-Antecedentes del trabajador
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-Reincidencia ~
-Circunstancia en que se cometio la falta
-La responsabilidad del trabajador en la Empresa.

Articulo 123°.- Tratdndose de la comision de una misma falta por varios
trabajadores, la entidad podrd imponer sanciones diversas a todos efios, en
atencién a los antecedentes de cada cual y otras circunstancias
coadyuvantes, segun su criterio.

Articulo 124°.- Amonestacién Verbal.- Es la medida correctiva que se
aplica cuando la falta es primaria o sin ser primaria, revista relativa
gravedad.

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

Articulo 126°.- Suspension .-Es la Sancidn disciptinaria aplicable en los
casos de incumplimiento de las normas y disposiciones de la institucion, que
hayan sido previamente materia de amonestacién escrita, dentro del altimo
afio calendario, o en aquellos casos donde Ja magnitud de la falta amerite a
criterio de la entidad la suspension del trabajader sin necesidad de

amaonestacion previa.
[ ]

El niimero de dfas de suspensidn se fija de acuerdo a la gravedad de la falta
o reincidencia.

Articulo 127°.- Seran amonestados en forma verbal los trabajadores que
entre otras conductas, incurran por primera vez en las siguientes faltas:

1. -Llegar tarde o faltar injustificadamente al centro de Trabajo,
independientemente del descuento que corresponda, siempre ¥y
cuando la tardanza o ausencia no comprometa seriamente el normal
desarrollo de las actividades del servicio.

“Hacer mal uso de los materiales, equipos, instrumentos O
herramientas de la Entidad, siempre y cuando no revista gravedad.

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

-Excederse en el tiempo senalado para refrigerio.
5. -No iniciar sus labores en el horario que fa Entidad le asigne.

“No usar correctamente el uniforme de trabajo asignado durante la
jornada de trabajo.

o

7. -Permanccer en el centro de Trabajo mas de 15 minutos doespues de
7 hora de sabda, <in autorizacion o conocinuente del jefe inmediato.
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-Tomar sus alimentos o descansar en horas de refrigerio en Oficinas,
Patios, Servicios Higiénicos y Otro ambiente distinto al asignado para
ese fin

-No mantener en buenas condiciones de uso y Iimpieza el casitlero del
guardarropa asignado por la Entidad o convertido on un deposito
distinto para lo cual fue asignado.

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

Artictlo 128.- Serdn amonestados por escrito los trabajadores que entre
otras conductas incurran en tas siguientes faltas:

10

11

-Reincidir en faltas consideradas en el articulo precedente.

-Hacer uso reiterado y frecuente de la tolerancia en la hora de
ingreso, independientemente de los descuentos respectivos.

-Realizar el cambio de ropa y aseo personal antes de la hora de
salida.

-Marcar la Tarjeta de Asistencia sin tener el Uniforme pugsta al inicio
como al término de la jornada.

-Abandonar el Iugar de trabajo durante la jornada laboral sin
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 la marca, en |os casos en
donde a juicic de la Entidad esta actitud no evidencie la intencidn de
sorprender a su empleador ni le cause perjuicio.

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

-Ser sorprendido por el personal de seguridad y/o superiores, y/o
Jefes y/o funcionarios de la Empresa intentando ingresar a distintas
dependencias del trabajo.

-Negarse a someter a los examenes preventivos y controles de salud
que sean determinados por la institucion, haciéndose la salvedad que
independientemente de la sancion persiste la obligacion de someterse
a es0s examenes.

~Leer libros, periddicos, revistas folletos, ver televisién o escuchar

radio durante la jornada laboral.

-Realizar u organizar en la Entidad, rifa, parrilladas, bingos o

similares, asi come vender alimentos o golosinas, bebidas prendas de
vestir y articulos en general.
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12.~Llevar a cabo, introducir o distribuir cualquier clase de propaganda
comercial, politica o religiosa en los recintos de la empresa.

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

Articulo 1299.-Seran suspendidos en sus labores sin goce de
remuneraciones los trabajadores que entre otras conductas, incurran en
las siguientes faltas:

1. -reiterada comision de faltas que determinan amonestacidn o sin
necesidad de reiteracion, cuando la gravedad de la falta a criterio de
la entidad lo amerite.

2. -Marcar la tarjeta de otro trabajador o hacer marcar la suya por otra
persona.

3. -Violentar las puertas del guardarropa, sea propio o ajeno

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

5. -Ingresar a los vestuarios y/o servicios higiénicos portandd Waype,
algoddn, cartéon, tela, plastico y demas materiales que puedan
propiciar obstrucciones o atoros en los sisternas de desagie.

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

7. -Negarse o resistirse a la revisidn de maletines, mochilas paquetes
etc. o bultos 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, © bajo ¢l efecto
de sustancias estupefacientes.

11.-Introducir a la Empresa bebidas Alcoholicas, drogas o sustancias
similares.

12 -Faltar de palabra al personal de vigilancia y/o personal jerarguico.
13 .-Realizar actividades de agiotaje

14 -Dedicarse a jueqgos de azar o deportivos an cualquicra de [os
ambientes de la Entidad



15.-Abandonar su puesto de trabajo sin la autorizacion coirespondiente,

16.-Pelear, realizar, actos repnidos con la disciplina, el Orden y {a moral
y/o proferir palabras soeces y/o injuricsas en el centro de Trabajo.

17.-Pretender sorprender ¢ engafiar a la Institucion mediante Ia
presentacion de documentos falsos.

Articulo 130°.- Las faitas sefaladas en los articulos 127, 128 y 129, dada
su naturaleza comuan; tienen cardcter enunciativo, mas no limitativo,
pudiendo la entidad calificar toda conducta que vaya en contra de sus
intereses y buena marcha del ambiente laboral.

Articulo 131°.- Constituyen faltas graves que dan lugar a! despido
justificado del trabajador los siguientes:

1. El incumplimiento injustificado de las obligaciones, reiterada
resistencia a las ordenes de sus superiores relacionadas con sus
labores y ta inobservancia del Reglamento Interno de Trabajo y de
Seguridad Industrial, debidamente aprobade por la Autoridad
Administrativa de Trabajo, que en todos los casos revistan gravedad.

2. El incumplimiento injustificado de obligaciones lesiona fa buena fe
contractual, configurando falta: grave, entre otras conductas las
siguientes:

3. La reiterada paralizacion intempestiva de labores verificada
fehacientemente o con el consenso de la autoridad administrativa de
trabajo la autoridad policial, quiénes estan okligados bajo
responsabilidad, a aprestar el apoyo para la constatacion de los
hechos, debiendo individualizarse en el acta respectiva a los
trabajadores que incurran en esta falta.

La apropiacion ilicita frustrada de bienes o servicios del Empieador o
que se encuentra bajo su custodia, en que incurra el trabajador con
prescindencia del valor de aquellos.

. La impuntualidad reiterada en la asistencia al trabajo, si ha sido
acusado en cada caso por el empleador y siempre gque se hayan
aplicado sanciones disciplinarias previos de amonestacion escrita y
suspensiones,

6. La disminucidén deliberada y reiterada en el rendimiento de su labor,
sea de volumen o calidad del servicio vy la productividad, salvo los
casos no atribuibles al trabajador verificada por los servicios
inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocion Social.

7. La utilizacién o disposicion de los bienes o servicios del centro de

trabajo o de las que se encuentran bajc su custodia en perjuicio del
empleador
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8. El uso o entrega a terceros de informacion, documentos sin la
autorizacion de la secretaria general vy sin observar el procedimiento
establecido.

9. la realizacién de actividades idénticas a las que ejecuta para la
entidad, atrayéndose la clientela de ésta.

10.-La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bhajo
influencia de drogas o sustancias estupefacientes y aunque no sea
reiterada, cuando por la naturaleza de la funcion o del trabajo gue
desempefia revista excepcional gravedad. La constancia policial de la
negativa del trabajador a someterse a la prueba correspondiente,
para establecer si se encuentra en estade de embriaguez o bajo
efectos de drogas o estupefacientes, es suficiente para acreditar la
existencia de la falta.

11.-Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o
tas ausencias injustificadas no consecutivas por mas de cinco (05)
dias en un periodo de treinta (30) dias o mas de quince (15) dias en
el periodo de ciento ochenta (180) dias calendarios.

12.-Toda ausencia al trabajo que no sea comunicada y justificado al
empleador dentro del tercer dia de producida mas el térmfno de la
distancia. Dichc plazo se contara - por dias habiles, entendiéndose
comao tales los laborables en el respectivo centro de trabajo.

13.-Incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento grave
de palabra en agravic del personal jerarquico o de sus compafieros
de labor, dentro del centro de trabajo o fuera de &I, cuando los
hechos se deriven directamente de la relacién laboral.

Los actos de extrema violencia contra las personas o los bienes de la
Entidad, como la toma de locales o rehenes, podran ser denunciados
ante la autoridad judicial competente.

instalaciones, obras, maguinarias, instrumentos, documentacion,
materias primas y demas bienes de propiedad de la entidad o en
posesion de esta.

Las causales enunciadas tienen igualmente caracter enunciative mas
no limitative, pudiendo la Entidad calificar otros hechos, que por cu
gravedad vy circunstancias en que se produzcan, ameriten ser
consideradas faltas graves.

Articulo 1329 - | as wmonestaciones escritas, suspensiones y los despidos
par comision de falts yrave serdn pucstas en conocimiento de la avtoridad
administrativa de trbajo. Estande a o expuesto vy con la finalidad de
tramitar dentro de los plazos de Ley las sanciones impuestas on aplicacion
de los dispositivos legales vigentes v & las normas contenidas en el presente
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reglamento interno, todas estas medidas disciplinarias deberadn ser
coordinadas con la Oficina de Personal.

CAPITULO IX

PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y RECLAMOS

Articulo 133°.- [0s 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
institucidn, las que dentro del marco de las politicas del SERPAR-LIMA, v en
aplicacion del principio de equidad y celeridad, favorecera su inmediata

solucion, a fin de conservar una adecuada armonia laboral que debe existir

entre la entidad vy sus trabajadores.

Articulo 134°.- Los reclamos y quejas de caracter personal, se formularan
fuera del horario de trabajo, respetando el orden jerarguico existente, es
decir en primer orden ante el Supervisor o Jefe inmediato, y en ef caso de
no encontrarse satisfecho con la sctucion planteada, ante el nivel Superior a
fin de garantizar la Imparcialidad en ia solucion del reclamo o gueja
formulada. 4

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.

Planteade el reclamo o queja de orden general, la Oficina de Personal
tramitara el mismo ante la Direccidn o Gerencia General del SERPAR-LIMA,
a fin de establecer las reuniones con una comisién debidamente autorizada
para la atencién de dichos reclamos o quejas.

RO
/ﬁ@&\amculo 136°.- Los reclamos o quejas de caracter general por problemas

e orden laboral relacionados con los pactos o convenios colectivos, cuando
sflo impliguen su modificacidn seran resueltos en reuniones entre los
epresentantes de ambas partes.

Los relacionados con los acuerdos de pactos colectivos se atenderan ei
funcion de las necesidades de la entidad; vy los que se relacionen con los
convenios colectivos, en razén de su periodicidad y acuerdos plenamente
establecidos.

Articulo 137°9.- Par ia solucion de los reclamos o guejas planteadas de
orden persconal, las partes estaran 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.
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Articulo 138.- El procedimiento de reclamos o quejas que sea planteado
ante la entidad quedara automaticamente cancelado o sin efecto si fuese
lgualmente planteado ante otra dependencia o instancia como la Autoridad
Administrativa de Trabajo o fuero laboral.

Articulo 139.- Los trabajadores que se vean afectados por discriminacion
como consecuencia de ser portador de VIH, presentard su queja ante la Sub
Gerencia de Personal, dependencia que en un plazo de tres dias resolvera
en primera instancia la queja, siendo la Gerencia Administrativa la
encargada de resolver en segunda y ultima instancia las quejas que al
respecto se presenten.

CAPITULO X

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 140°.- Los Servidores gue de acuerdo al Rol de Turnos son
programados para efectuar la entrega y recepcidén de los respectivos turnos
de trabajo, deberan verificar, bajo responsabilidad, el estado y pormenores
en que se entrega y/o recepciona las diferentes instalaciones de lob parques
zonales, lo cual debera constar obligatoriamente en el cuaderno de relevos
que diariamente firmaran los participante consignando claramente sus
nombres y apellidos.

Articulo 141°.- las situaciones o casos no previstos en el presente
Reglamento, seran resueltos de acuerdo a sus atribuciones que establezca
la normatividad interna de la Entidad, en estricta sujecion a sus
reglamentos, y disposiciones legales vigentes.

Articulo 142°.- Con la finalidad de garantizar una adecuada administracién
y en demanda de las necesidades institucionales, ésta podra emitir normas
y procedimientos complementarios, sin apartarse del espiritu de la
disposicion reglamentaria, que conduzca a una mejor dindmica vy
cumplimiento del mismo.

Articulo 1439°.- SERPAR-LIMA, en uso de sus atribuciones podra ampliar

y/o modificar el presente el presente Regiamento Interno de Trabajo, con
estricta sujecion a los procedimientos y normatividad fegal pertinente.

Oficina ce Personal
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