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INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de Trabajo establece los criterios basicos de comportamiento,
derechos, deberes y obligaciones en torno al desarrollo de las relaciones laborales en la
SPDA; y refiere a los Manuales, Politicas y otros procedimientos internos, que tienen la misma
obligatoriedad de observancia y se encuentran a disposicion de todo el personal en la intranet
de la organizacion.

Siendo una herramienta importante, es necesario que todos los trabajadores tengan pleno
conocimiento de sus alcances y contenido.

El espiritu bajo el cual se ha disefiado este Reglamento es el de propiciar y fomentar un clima
laboral de armonfay de respeto mutuo, el mismo que nos permitira el mejor aprovechamiento de

los recursos y el logro de los objetivos trazados.

El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio y es aplicable a todo trabajador de la
SPDA, cualquiera que fuere su condicion o régimen.

Para efectos del presente Reglamento, se utilizaran las siguientes denominaciones:
> Trabajador(es): Se utilizara indistintamente el término trabajador o trabajadores para
identificar a los hombres y mujeres que figuran en la planilla de la SPDA, con relacion laboral

vigente.

> SPDA: Se utilizara dicha sigla para referirnos a la Sociedad Peruana de Derecho Ambiental.
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Articulo 1°

EIReglamentolnternodeTrabajoes unconjuntoarticuladode normasy condiciones
que regula las relaciones laborales existentes entre la SPDA y sus trabajadores,
independientemente de la ubicacion del centro de trabajo, de sus cargos, categorias
0 grados jerarquicos. Las disposiciones estan orientadas a fomentar la armonia en las
relaciones laborales, el trabajo en equipoy la productividad de la SPDA, que aseguren
la mejor marcha institucional y la prestacion del mas eficiente servicio a la comunidad
y los intereses medio ambientales.

Articulo 2°

Los trabajadores que ingresen al servicio de la SPDA y los que se encuentren
laborando, estan obligados a sujetarse a las normas de este Reglamento, asi como de
las politicas institucionales impartidas, las disposiciones verbales y escritas que de
ellas se deriven; en ningun caso podran alegar desconocimiento de las mismas.

Articulo 3°

Es politica laboral de la SPDA, promover permanentemente el mejoramiento de
su imagen institucional, por lo que todo trabajador deberéd desempefiar su labor
con eficiencia y eficacia, cumpliendo sus funciones de acuerdo a los procedimientos
establecidos, a las indicaciones recibidas de sus superiores y en concordancia con
los objetivos fijados por la SPDA.

Articulo 4°

Corresponde a la SPDA la organizacion del trabajo, la determinacion del nimero
de trabajadores que sean necesarios para ejecutarlo, asi como la distribucion de
las labores entre el personal, de acuerdo con las necesidades de la SPDA y de los
Programas o Proyectos que ésta ejecute.

Articulo 5°

Las disposiciones contenidas en este Reglamento no tienen caracter taxativo
o limitativo; ante cualquier situacion excepcional que no esté contemplada en este
Reglamento y en las politicas impartidas, ésta sera resuelta por el Director Ejecutivo o
en su defecto por el Consejo Directivo de la SPDA.
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Articulo 6°

Los trabajadores de la SPDA recibiran al momento de su ingreso un ejemplar de
este Reglamento. De lamismaforma, a partir de suvigencia se distribuiran ejemplares a
los trabajadores ingresados con anterioridad. En consecuencia, todos los trabajadores
de la SPDA estaran informados de la existencia y contenido del presente documento
por lo que no se podré invocar su desconocimiento, parcial o total, para justificar su
inobservancia o incumplimiento, ya que sus normas tienen caracter obligatorio.

El presente Reglamento podra ser modificado parcial o totalmente cuando a

@ criterio de la SPDA ello sea necesario para optimizar el funcionamientoy el desarrollo
de la organizacion. Las modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo seran
puestas en conocimiento de los trabajadores, cada vez que se realice un ajuste al
mismo.
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Articulo 7°

>

La contratacion de personal es plena facultad de la SPDA, est4 sujeta a las
necesidades de ésta y se realiza a través de la Unidad de Administracién, Control
y Recursos Humanos, con la aprobacion de la Direccién Ejecutiva.

Para ingresar a la SPDA el postulante debera haber aprobado el proceso de
seleccion y evaluacion de personal, reunir los requisitos y presentar todos los
documentos que le sean requeridos. La SPDA se reserva el derecho de efectuar las
averiguaciones gue estime convenientes. La omision o engafio de la informacion
proporcionada dara lugar a la no contratacion del postulante o su despido en caso
de haber sido admitido.

La SPDA define la modalidad de contratacidon del postulante, de acuerdo a
los requerimientos de la organizacion, pudiendo celebrar contratos de trabajo
a tiempo determinado o indeterminado, conforme a la previsién presupuestal
correspondiente y con arreglo a las disposiciones legales vigentes.

El proceso de seleccién garantiza que los postulantes tengan las mismas
oportunidades de acceder al empleo, eliminandose toda barrera de discriminacion
directa e indirecta. Nuestra conducta organizacional se basa en el principio de
igualdad.

El proceso se encuentra detallado en el Manual de Recursos Humanos,
Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personal, al cual todos los
postulantes se deberan someter.
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NORMAS RELACIONADAS
AL FOMENTO Y
MANTENIMIENTO DE
LA ARMONIA LABORAL
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Articulo 8°

La SPDA considera las relaciones de trabajo como una obra comun de integracion,
concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus integrantes

enlaconsecucion de los objetivos de la organizaciony satisfaccion de sus necesidades
humanas.

Articulo 9°
Los principios que sustentan las relaciones laborales en la SPDA son los siguientes:

&

El reconocimiento que el
trabajador constituye para la
SPDA el méas valioso recurso
de su organizacién y la base
de su desarrollo y eficiencia.

&

La voluntad de concertacion,
el espiritu de justicia, la equidad
y celeridad con que deben
resolverse las diferencias,
problemas o conflictos que se
puedan generar en el trabajo.

&

El respeto mutuo y la
cordialidad que debe existir
entre los trabajadores de todos
los niveles ocupacionales,
sin soslayar los principios de
autoridad, orden y disciplina.

&

El respeto irrestricto a la
legislacion laboral y normas
de caracter interno.
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Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,
relacionados directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades
organizacionales que se puedan desarrollar, el(la) Director(a)/Coordinador(a) del
Programa, Oficina Descentralizada, Iniciativa o Unidad, segun corresponda, podran
cursar reconocimiento o felicitacion escrita, siempre que tal desempefio se enmarque
en las siguientes condiciones:

Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.
Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales.
Redunde en beneficio de la organizacion.

Mejore la imagen de la SPDA en la colectividad.

Tales reconocimientos seran puestos en conocimiento de la Unidad de Administracion,
Control y Recursos Humanos, a fin de incluirlo como méritos en el legajo personal del
trabajador.

La SPDA podra otorgar incentivos para mejorar las condiciones de sus trabajadores,
teniendo en consideracion la mayor productividad, disponibilidad presupuestal, asi
como los dispositivos legales vigentes.
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Articulo 12°

Todo trabajador debera concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo a los
horarios establecidos. L os trabajadores deberan registrar obligatoriamente su hora
deingresoy salida, en el Registro de Control de Asistenciaimplementado paratal efecto
por la SPDA, sea a través de medios técnicos o manuales. El registro de asistencia es
estrictamente personal, por lo que no podra sustituirse dicha obligacion bajo ninguna
circunstancia. La infraccion a esta disposicion sera considerada como una falta grave.

Se exceptua de la obligacion de registro de asistencia antes sefialada, al personal
de direccién y personal de confianza no sujeto a fiscalizacién superior inmediata, asi
como al personal no sujeto a fiscalizacion superior inmediata o que se encuentre de
comision en campo, por el tiempo que dure ésta.

Articulo 13°

La omision en el registro de asistencia constituye una falta laboral. En forma
excepcional se aceptara su justificacion con la autorizacion escrita del jefe de area
o del superior inmediato, la cual debera ser enviada a la Unidad de Administracion,
Control y Recursos Humanos, para su registro extemporaneo, dentro del tercer dia
habil de producida ésta, caso contrario se considerara como falta injustificada.

Articulo 14°

La SPDA calificara la ausencia del trabajador como justificada o injustificada, de
acuerdo con laprobanza que el propio trabajador aporte ante cada situacion concretay
conforme alosefialadoenlaley, probanza que debera ser acreditada indefectiblemente
alabrevedad, sin excederse de los 4 dias calendarios de la ausencia en mencion.

Elimpedimento acreditado de asistencia por causas no imputables al trabajador, no le
generara ningun perjuicio. Se consideran causas no imputables las siguientes:

La enfermedad repentina.

Los accidentes.

El desastre natural.

El dafio fisico por asalto.

Otras de naturalezainevitable e imprevisible, siempre que el trabajador las justifique
de manera indubitable.

VvV VvVVVYV
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Articulo 15°

La calificaciéon de una ausencia como justificada o injustificada tendra efectos
para la aplicacién de sanciones disciplinarias y para determinar la procedencia o
improcedenciadel pago de laremuneracion enformaproporcional alos dias inasistidos,
asimismo impactara en el récord vacacional y la base de célculo de otros beneficios
laborales, aplicables segun corresponda de acuerdo a ley.

Articulo 16°

Se considera tardanza para los efectos de puntualidad y asistencia al centro de
trabajo, al atraso en la hora de ingreso establecida por la SPDA, asi como el exceso en
el tiempo que se tome del refrigerio.

El plazo de tolerancia para la hora de ingreso seré de 15 minutos y se
aceptara un ingreso en tiempo de tolerancia hasta un maximo de tres
veces al mes, a partir del cuarto ingreso fuera del horario establecido,
se suspende la tolerancia y aplica la calificacion de tardanza con las
sanciones legales correspondientes.

Articulo 17°

Es obligacion de todo nivel de supervision velar porque los horarios de trabajo
se cumplan dentro de lo esperado, de modo tal que cada trabajador que requiera
ausentarse temporalmente del centro de trabajo por razones de servicio deberéa dejar
indicado su destino y tiempo aproximado que permaneceréa ausente, debidamente
comunicado mediante correo electronico a su inmediato superior, de modo que sea
facilmente ubicado en caso de que sea necesario. Cuando se trate de salidas por
temas personales que sean justificables, se requerira la autorizacion previa del jefe
inmediato, la cual ademas deberéd ser comunicada a la Unidad de Administracion,
Control y Recursos Humanos.

Articulo 18°

Las tardanzas que registre el trabajador seran acumuladas en el computo mensual,
y su total sera descontado de la remuneracién que corresponda. El trabajador que
incurra en tardanzas reiteradas se haré acreedor a las sanciones que la SPDA vy los
dispositivos legales establezcan. Las tardanzas superiores a 60 minutos en un mismo
dia seran consideradas como ausencia del trabajador, reservandose la SPDA el
derecho de impedir su ingreso.

Articulo 19°
La Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos, es laresponsable de velar
por el debido cumplimiento de las normas de control de asistencia y tardanzas.

Los jefes inmediatos deben colaborar de manera directa con el
control de asistencia y permanencia en su lugar de los trabajadores
asu cargo.
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DE LAS JORNADAS
Y HORARIOS DE
TRABAJO
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Articulo 20°
Los horarios y jornadas de trabajo que rigen en la SPDA, se disponen segun los
distintos Programas y areas de trabajo.

Articulo 21°

La Jornada Ordinaria de trabajo para el personal de la SPDA que labora en la sede
ubicada en la ciudad de Lima, es de ocho horas diarias, de lunes a viernes y sujeta al
siguiente horario:

Ingreso: 09:00 horas
Refrigerio: de 13:00 a 14:00 horas
Salida: 18:00 horas

Las demas sedes de la SPDA estaran sujetas al horario que se establezca en cada
centro de trabajo y regird con previo conocimiento y aprobacion de la Direccién
Ejecutiva y la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos.

Los horarios de trabajo seran fijados y modificados por la SPDA, en funcién de las
necesidades operativas de cada Programa, Area o Proyecto, pudiéndose establecer
jornadastipicas o atipicas, acumulativas o compensatorias, atiempo parcial o designar
como dfas de descanso otros distintos a los acostumbrados, dentro del marco legal
vigente.

Los trabajadores tienen derecho a una (01) hora de refrigerio que no forma parte

integrante de su jornada laboral y que sera gozado en el horario que sea establecido
por la SPDA.

12
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Es potestad de la SPDA, evaluar anualmente la implementacion del horario de verano,
de determinarlo asi, en la sede de Lima, éste tendré una duracion desde el 01 de enero
al 31 de marzo, de lunes a viernes, sujeto al siguiente horario:

Ingreso: 08:30 horas
Refrigerio: 13:00 a 14:00 horas
Salida: 17:30 horas

Ingreso: 08:30 horas
Salida: 13:00 horas

Las demés sedes estaran sujetas al horario de verano que en cada centro de trabajo se
implemente, y regira con previo conocimiento y aprobacion de la Direccion Ejecutivay
la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos.

La SPDA se reserva el derecho de suspender, recortar o anular el horario de verano
previamente establecido en cada sede, en funcion a las necesidades operativas de
cada area o proyecto y dentro del marco legal vigente.
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DEL TRABAJO EN
SOBRETIEMPO

Articulo 23°

Se entiende por trabajo en sobretiempo (horas extras), al trabajo excepcional realizado
mas allade lajornadaordinaria, diariao semanal que exceda las horas reales y efectivas
trabajadas en adicién a la jornada u horario establecido por la SPDA.

El trabajo en sobretiempo sélo seréa reconocido si es previamente programado y
autorizado expresamente por la jefatura correspondiente.

Articulo 24°
Es politica de la SPDA, que todas las actividades se cumplan dentro del horario
establecido.

Los trabajadores estan obligados a ingresar y retirarse de su centro de trabajo en el
horario establecido por la SPDA. No se permite quedarse en el centro de trabajo fuera
de las horas establecidas de trabajo sin la autorizacion previa correspondiente.

Articulo 25°

Las horas trabajadas en sobretiempo, debidamente autorizadas y aprobadas por
el jefe inmediato, podran ser compensadas con descanso; siendo que, por ocho
horas acumuladas de trabajo en sobretiempo, correspondera un dia de descanso.
Las compensaciones se deberan realizar de manera semanal, quincenal o mensual
segun sea el caso, dentro del mes siguiente a aquel en el que se realiz6 el trabajo en
sobretiempo y previa coordinacion con el jefe inmediato.

Articulo 26°

El personal de direccién, asi como los trabajadores no sujetos a fiscalizacion superior
inmediata, no tendran derecho al pago o compensacion de trabajo en sobretiempo,
conforme a la legislacion vigente.

Articulo 27°
La asistencia al trabajo por debajo de la jornada laboral se considerara falta y estara
sujeta al descuento respectivo.
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Articulo 28°

La oportunidad del descanso vacacional sera fijada de mutuo acuerdo entre el
trabajador y el Jefe, Director o Coordinador de la Oficina Descentralizada o Unidad o
Programa respectivo, teniendo en cuenta las necesidades de la organizacion. De no
existir acuerdo, la SPDA establecera la fecha de descanso vacacional obligatorio del
trabajador.

Es responsabilidad del(la) Director(a)/Coordinador(a) del Programa, Oficina
Descentralizada, Iniciativa o Unidad, que los trabajadores a su cargo cumplan
estrictamente con el Rol Anual Vacacional, evitandose la acumulacién indebida de
este beneficio.

Para una mejor planificacion, al final de cada afio, las Jefaturas de cada Oficina
Descentralizada, Programa, Unidad o Iniciativa de la SPDA solicitaran a su personal
indique la fecha tentativa de uso de su descanso vacacional, las cuales seran
consignadas en el Rol Anual Vacacional, que debera ser remitido a la Unidad de
Administracién, Control y Recursos Humanos.

Previo al goce del descanso vacacional, el trabajador debera remitir a la Unidad de
Administracion, Control y Recursos Humanos su solicitud de vacaciones debidamente
firmada, con la autorizacion de su jefe inmediato.

Articulo 29°
Ningun trabajador podra acumular mas de dos periodos de descanso vacacional.
Es politica de la SPDA no permitir la acumulacion de vacaciones.

Excepcionalmente, podra convenirse con el trabajador la acumulacion de hasta dos
descansos consecutivos, siempre que después de un afio de servicios continuo,
el trabajador disfrute por lo menos de un descanso de siete (07) dias calendario.
Asimismo, enforma excepcional y bajo discrecionalidad de la SPDA, se podra conceder
adelanto de goce vacacional, para lo cual el trabajador debera presentar una solicitud
que deberé ser debidamente aprobada por su jefe inmediato, asi como suscribir los
documentos que determine la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos.
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Articulo 30°

Los permisos de trabajo son los periodos de tiempo en que el trabajador, por razones
personales, requiere ausentarse en el curso de su dia laborable de su centro de trabajo.
Estos deberan ser previamente autorizados por el jefe del area respectiva en la que
labore el trabajador, quien otorgaré los mismos de acuerdo a su criterio y siempre que
las necesidades operativas del servicio asi o permitan, salvo los casos de extrema
urgencia debidamente acreditados por el trabajador.

Los permisos pueden ser:

©

Permisos a Compensar

Son aquellos permisos personales
otorgados dentro del horario laboral
y que deben ser compensados

con horas adicionales de trabajo.
El trabajador autorizado debera
registrar en el Registro de Control
de Asistencia, la entrada y/o salida
de su permiso.

©

Permisos No Compensables

Son aquellos permisos personales
otorgados dentro del horario laboral
y que no requieren ser compensados
con horas adicionales de trabajo
(caso enfermedad del trabajador,
citas médicas del trabajador,
capacitacion otorgada por la SPDA,
otros). El trabajador autorizado
debera marcar a la entrada y/o salida
de su permiso.

Las solicitudes de permiso deberan ser aprobadas por el jefe inmediato superior
y cursadas a la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos a efectos de
justificar los mismos, a més tardar dentro del tercer dia habil de producida la ausencia.
De no recibir la justificacion, se consideraré el permiso como tiempo no trabajado,
sujeto a los descuentos correspondientes 0 a compensacion, de existir acuerdo entre
el trabajador y la SPDA en ese sentido.

16
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Articulo 31°
Lalicencia es la autorizacion que se concede a un trabajador para dejar de asistir a su
centro de trabajo, por un lapso no menor a un dia.

Las Licencias pueden ser:

&

Licencia con goce de haber

Sera solicitada al jefe inmediato / Director Ejecutivo / Unidad de Administracion, Control
y Recursos Humanos, quien evaluaray aprobara o no su procedencia, en los siguientes
casos:

> Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o0 hermanos, se concedera hasta
cinco (05) dias consecutivos.

> Por capacitacion y desarrollo de profesional, previa sustentacion documentada
de la capacitacion y la opinién favorable del jefe inmediato / Director Ejecutivo /
Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos.

> Por matrimonio del trabajador, se concederé hasta cinco (05) dias consecutivos
inmediatamente anteriores o posteriores al matrimonio, tiempo que sera deducido
de su periodo vacacional. A solicitud del trabajador podra comprenderse en €sos
cinco (05) dias el dia que corresponde a la fecha del matrimonio.

> Por citacién del trabajador, en relacién al cumplimiento de sus funciones, por
parte de algun Organismo del Sector Publico.

> Por motivos personales, hasta tres (03) dias al afio, previa autorizacion del
jefe inmediato /Director Ejecutivo / Unidad de Administracion, Control y Recursos
Humanos. Los otros casos que sefialan las disposiciones legales vigentes sobre la
materia.

En el caso de licencias con goce de haber por incapacidad temporal
@ para el trabajo derivadas de enfermedad o accidente, o por maternidad

de la trabajadora, paternidad o adopcion, éstas seran otorgadas de

acuerdo a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.
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Licencia sin goce de haber

Sera otorgada por la Unidad de Administracién, Control y Recursos Humanos, previa
aprobacion del Jefe Inmediato, quien mediante documento escrito debera emitir
opinion favorable, indicando ademas el plazo de la licencia a ser otorgada, y adjuntar
la solicitud del trabajador que sustente las razones por las que solicita licencia.

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

A las necesidades del servicio, siendo su concesion potestad exclusiva de la
SPDA.

Debera ser solicitado y aprobado por escrito, antes del uso del mismo.

El uso se efectuara una vez que haya sido autorizado, no siendo suficiente la
presentacion de la solicitud para su goce.
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DE LOS DERECHOS
Y OBLIGACIONES
DE LA SPDA

Articulo 32°

a.

b.

Es derecho y atribucién exclusiva de la SPDA, la administracion, organizacion y
direccion de sus actividades. En lo que concierne a la administracion de su personal,
este derecho comprende las siguientes facultades:

Seleccionar, evaluar y contratar personal.

Establecery modificar los contenidos y responsabilidades de los distintos puestos
de trabajo de acuerdo a sus necesidades.

Asignar los trabajadores los puestos de trabajo, asi como evaluar su desempefio.

Establecer las jornadas y horarios de trabajo en armonia con las disposiciones
legales vigentes, sus necesidades operativas y requerimientos de atencion a sus
Programas, Unidades e Iniciativas.

Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a
desarrollarse en la SPDA.

Disponer la utilizacion de sus bienes, equipos, instalaciones y maquinarias en el
modo y forma que resulten mas convenientes para la SPDA.

Aprobar y hacer cumplir a través del Director Ejecutivo, Directores de Programa
y la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos, las instrucciones
genéricas y especificas que se dicten a sus trabajadores.

Aplicar las compensaciones, asi como las sanciones disciplinarias a que hubiere
lugar en funcién de la actuaciéon de cada trabajador, conforme a la legislacion
vigente y a las normas institucionales.

Determinar las remuneraciones de sus trabajadores, las cuales seran abonadas
de acuerdo a la modalidad fijada por la SPDA.

Disponer el cambio de puesto de los trabajadores, en forma temporal o
permanente, de acuerdo a las necesidades institucionales.
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Son obligaciones de la SPDA:

a.

Dar cumplimiento a las disposiciones laborales vigentes.
Cumplir con las condiciones contenidas en los contratos de trabajo.

Proporcionar al trabajador los elementos y recursos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

Propiciar la armonfa en las relaciones laborales con sus trabajadores.
Hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como las

instrucciones de caracter especifico que se dicten a través del Director Ejecutivo
y/o la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos.
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DE LOS DERECHOS
DEL TRABAJADOR

Articulo 34°
@@ Los trabajadores gozan de los derechos y beneficios previstos por la legislacion
@‘F@ vigente, ademas de los que se estipulen en los contratos y convenios celebrados entre
el trabajador y la SPDA.

Articulo 35°
Adicionalmente, los trabajadores gozaran de los siguientes derechos:

a. Manteneren reservalainformacion de caracter confidencial que la SPDA posea
acerca de sus trabajadores.

b. Percibir una remuneracion y los beneficios sociales correspondientes por la
labor realizada.

c. Tener un ambiente adecuado de trabajo, asi como los equipos y materiales
necesarios para desarrollar satisfactoriamente sus actividades, dentro del
espacio fisico disponible.

d. Recibir el debido respeto y buen trato por parte de las jefaturas y de los niveles
de supervision y control.

e. Ser estimulado por su rendimiento y conducta conforme a los acuerdos
establecidos.

f.  Ser evaluado periédicamente sobre su rendimiento laboral y ser considerado
para ocupar cargos de mayor jerarquia, de ser el caso.

dg. Tenerdos (02) dias de descanso semanal remunerado.

h. Gozar del descanso vacacional anual de treinta (30) dias calendario, que
adquiera conforme a ley, de acuerdo al Rol de Vacaciones que previamente
determine la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos y conforme
alas normas legales vigentes. El descanso fisico, a solicitud del trabajador, fuera
del cronograma establecido debera contar con autorizacion del jefe inmediato.

i.  Solicitar licencias por causas justificadas o motivos particulares.

j-  Recibir capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento laboral.
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k. Contar con un Seguro de Vida Ley (04 afios de permanencia), conforme a ley,
seguro médico ESSALUD y/o EPS (a requerimiento del trabajador).

.  Percibirla Compensacion por Tiempo de Servicios, conforme a ley.
m. Losdemas beneficios que de comun acuerdo o por disposiciones administrativas

determine la SPDA, asi como todos aquellos que correspondan al régimen laboral
de la actividad privada.
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DE LAS OBLIGACIONES
DEL TRABAJADOR

Articulo 36°

En el presente capitulo se consigna de manera enunciativa mas no limitativa, algunas

de las principales reglas de comportamiento de los trabajadores dentro de la SPDA.
! La infraccion de cualquiera de estas normas dara lugar a la aplicacion de sanciones

disciplinarias de acuerdo a ley y conforme a las normas que la SPDA dicte sobre el

particular.

Articulo 37°
Son obligaciones aplicables a todos los trabajadores de la SPDA:

a. Guardarun comportamiento acorde con las normas de cortesiay buen trato hacia
sus superiores, companeros de labores y publico en general.

b. Cumplir las érdenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo sean
impartidas por sus jefes o superiores jerarquicos.

c. Cumplir con todas las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo y todas las disposiciones, normas, manuales, procedimientos,
directivas y otras que emanen de la Direccién Ejecutiva de la SPDA, relativas a la
funcion desempefiada.

d. Prestar sus servicios con buena fe y poniendo el maximo de su conocimiento,
habilidad y eficiencia en el desempefio de sus labores.

e. Cumplirlajornaday el horario de trabajo establecido por la SPDA.

f. Terminar las labores asignadas para cada dia y organizadas en tal forma que
puedan reanudarse con prontitud y eficiencia en la jornada siguiente.

g. Guardar en todo momento absoluta reserva y discrecion sobre las actividades,
documentos, procesos y demas informacion, que, por la naturaleza de sus
funciones, se desarrollen o de los que tenga conocimiento en la SPDA.

h. Respetar el orden interno en el centro de trabajo, absteniéndose de adoptar
actitudes o promover actos que atenten contra el buen orden y disciplina.

i. Permanecer en su lugar de trabajo, si el puesto asi lo exige, durante la jornada
laboral y dedicar el integro de sus horas laborales a ejecutar con dedicacion,
interés y eficiencia las tareas a su cargo.
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Acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones de sus superiores, asi como aceptar
y cumplir las comisiones y encargos que se les encomienden.

Cuidar los Utiles de trabajo, asi como los equipos, instrumentos y enseres que
le hayan sido asignados para el cumplimiento de sus labores. Los trabajadores
deberanreportar prontamente asujefeinmediatoy/oalaUnidad de Administracion,
Control y Recursos Humanos las fallas o desperfectos que detecten, para su
reparacion o reemplazo, no pudiendo darles uso distinto y responsabilizandose
por cualquier dafo, desperfecto o pérdidas que aquellos sufrieren por negligencia
de parte del trabajador.

Cumplir todas las disposiciones que normen la proteccion de los bienes de la
SPDA y especificamente de los que se encuentren bajo su custodia.

Comunicar a la jefatura inmediata y/o Unidad de Administracion, Control y
Recursos Humanos dentro de la primera hora de la jornada acerca de cualquier
enfermedad o accidente que le impidiera realizar sus labores para la SPDA.

Asistir a las sesiones a las que se le convoque con fines de instruccion,
entretenimiento, desarrollo o capacitacion.

Concurrir al centro de trabajo correctamente vestido y de acuerdo con lo que las
normas sociales exigen.

Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion que se solicite
parasurespectivo legajo personal, debiendo comunicar posteriormente cualquier
variacion que se produzca en la informacién proporcionada.

Someterse al examen médico ocupacional bajo los términos, condiciones y
periodicidad que determine la SPDA.

Comunicar expresamente a la Unidad de Administracion, Control y Recursos
Humanos todo cambio de domicilio.

Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad y salud en el
trabajo, que se impartan en la SPDA.

Aquellas otras propias de su condicion de trabajador que de un modo u otro se
vinculen al desarrollo de sus funciones.



Esta terminantemente prohibido a los trabajadores de la SPDA:

a.

Informar, publicar, comentar o divulgar de cualquier maneraaterceros, cometiendo
infidencia, respecto de cualquier informacion relevante de la SPDA que no sea de
caracter publico.

Formular declaraciones publicas o periodisticas en nombre de la organizacion
que puedan dafiar laimagen de la misma o comprometerla en alguna forma fuera
de los intereses que esta persigue.

Realizar algun tipo de operacion con organizaciones, fundaciones, clientes o
proveedores de la SPDA que les deparen provecho personal o a favor de terceros,
aun cuando no sean necesariamente perjudiciales o estén en conflicto con los
intereses de la organizacion.

Ocuparse durante las horas de oficina y en el centro de trabajo o fuera de él de
asuntos no relacionados a sus propias funciones.

Aceptar, sin previa autorizacion de la Direccion Ejecutiva y/o la Unidad de
Administracién, Control y Recursos Humanos cargos en entidades publicas o
privadas, salvo en los casos debidamente facultados por la ley.

Organizar o realizar colectas, rifas, cobranzas, propaganda o venta de cualquier
naturaleza dentro del centro de trabajo y aun fuera de este en horas de oficina; o
usar el logotipo, razén social, papeleria o enseres de la SPDA sin autorizacion de
la Direccion Ejecutiva.

Propiciar o intervenir, sin autorizacion de la Direccion Ejecutiva, en reuniones o
asambleas dentro de las instalaciones de la SPDA o fuera de ellas, que originen
la interrupcion de las labores del personal.

Concurrir a trabajar con sintomas de embriaguez o bajo la influencia de
estupefacientes.

Fomentar o participar en discusiones o rifias dentro del centro de trabajo o
asumir cualquier otra actitud que distraiga al personal en el cumplimiento de sus
funciones.

Hacer uso de cualquier bien, en especial del servicio telefénico, copiadora, otros
equipos o servicios de la SPDA para asuntos de indole personal. El costo por
el uso indebido o no autorizado de estos medios, independientemente de su
responsabilidad, sera de cargo del infractor.

Ingresar al centro de trabajo cualquier clase de artefactos que pueden distraer la
atencion de los demas trabajadores.

Ingresar al centro de trabajo armas de fuego o de cualquier clase u otro tipo de
objeto que pueda originar dafios por accidentes.

Causar dafio a la infraestructura o al mobiliario de la SPDA.

Apropiarse, utilizar o disponer de los bienes de la SPDA, sea que se encuentren o
no bajo su custodia, en beneficio propio o de terceros o en perjuicio de la SPDA.

Incurrir en cualquiera de los actos que, conforme a las disposiciones legales
vigentes, constituyan faltas.
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Articulo 39°

Todo trabajador que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta de la SPDA
oalgun Area, Programa o Proyecto manejado por ésta, se compromete a contribuir con
los conocimientos adquiridos en beneficio de la organizacion.

Articulo 40°

Los trabajadores a que se refiere el articulo anterior suscribiran un convenio de
financiamiento y pacto de permanencia, quedando obligados a prestar servicios a la
SPDA por un periodo, el cual se encuentra especificado en la Politica de Fortalecimiento
de Capacidades; este periodo va acorde al plazo e importe invertido por la SPDA por
la capacitacion; en su defecto, el trabajador debera reintegrar el costo que demandoé
a la SPDA y/o el Proyecto correspondiente a dicha capacitacion.

Articulo 41°

Las capacitaciones seran coordinadas e informadas a la Unidad de Administracion,
Control y Recursos Humanos, a fin de distribuir correctamente los gastos y llevar un
correcto control del Desarrollo del Personal.
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Articulo 42°

A fin de lograr un adecuado desarrollo de las actividades de la SPDA, es preciso que
las actividades en cada centro de trabajo se desarrollen en un ambiente de orden
y disciplina. En tal sentido, es necesario que los trabajadores conozcan los actos
que atentan contra esos principios y sus consecuencias, de acuerdo a las siguientes
normas.

Articulo 43°

Todos los directores y Coordinadores de las Oficinas Descentralizadas son
responsables del trabajo y del cumplimiento de las labores del personal a su cargo,
asi como de respetar y hacer cumplir el presente Reglamento, teniendo en cuenta
las pautas disciplinarias, el respeto mutuo entre todos los trabajadores, asi como la
observancia de lamoral, buenas costumbresy la abstencion de incurrir en actos licitos.

Articulo 44°

Las sanciones disciplinarias seran determinadas previo informe investigatorio o
proceso administrativo disciplinario con criterio de justicia y sin discriminacion; y las
sanciones se aplicaran en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta
cometida, asi como a la reiteracion o reincidencia de la falta y a los antecedentes
laborales y disciplinarios del trabajador.

Articulo 45°

Segun la importancia, intencién y circunstancias en que se cometen, las faltas se
clasifican en leves, de consideracion y graves y, seran motivo de la adopcion de
medidas disciplinarias a ser aplicadas segun la gravedad del caso:
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a. Las faltas leves seran sancionadas con amonestaciones
verbales o por escrito

Amonestacion Verbal

Es la medida aplicable cuando la falta, a criterio del jefe, es de caracter leve.
Seréd impuesta por el jefe inmediato del trabajador, debiendo comunicar dicha
amonestacion a la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos.

Amonestacion Escrita

Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas leves o
cuando éstas revisten cierta gravedad por los dafios y perjuicios que originan. Esta
sancion sera impuesta por el jefe inmediato y aplicada a través de la Unidad de
Administracion Control y Recursos Humanos.

b. Las faltas de consideracion seran sancionadas con
suspensiones sin goce de haber

Suspension
Esta medida procede en aquellos casos en que la falta cometida es leve pero
reiterada o cuando reviste cierta gravedad.

c. Las faltas graves seran sancionadas con el despido,
de acuerdo a Ley

Las sanciones establecidas seran aplicadas por la Jefatura del Programa,
Unidad o Iniciativa en coordinacion con la Unidad de Administracion, Control y
Recursos Humanosy seran registradas como demérito en la carpeta personal
del trabajador.
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Articulo 46°

Son faltas leves causales de amonestacién, aquellas faltas de menor importancia
y que suceden por primera vez, pero que deben ser corregidas para evitar que se
repitan, tales como:

> Incumplimiento de las érdenes de trabajo sin mala intencion.

> Actos de negligencia leve o involuntarios del trabajador.

> Salir o ausentarse del centro de trabajo antes de la hora de salida sin el permiso
correspondiente.

> Eluso de frases, expresiones o actos vulgares, sin constituir perjurio de palabra o
de obra.

> Laausenciainjustificada.

> Realizar actos contrarios al orden o a la moral en el trabajo.

> Eldescuido accidental en la seguridad del trabajo, sin llegar a causar perjuicios a
la salud del empleado o de sus compafieros o dafios a los bienes de propiedad de
la SPDA o terceros.

> Cometer actos inseguros.

> Fumar en lugares prohibidos o hacer fuego.

> No acatar las disposiciones del presente reglamento, segun la gravedad de su
incumplimiento.

> Otras faltas de naturaleza o gravedad similar.

Articulo 47°

Son faltas de consideracion, causales de sancion de suspension sin goce de
haber, aguellas faltas leves que se cometen con reincidencia, asi como cualquiera de
las situaciones que se mencionan a continuacion:

a.
b.

Cometer con frecuencia faltas leves.

Descuidar la seguridad en el trabajo, si ello causa dafio personal y/o a la propiedad
de la SPDA o de terceros.

Dormir en el trabajo.

Leer revistas de entretenimiento o en el computador, o practicar juegos en horas
de labor.

Dedicarse a otras actividades que no tengan relacion con la SPDA en horas de
trabajo.

Instalar o incorporar en las computadoras programas no autorizados por la SPDA.
Cometer unafalta de respeto para con las personas que se encuentren en el centro
de trabajo.

Proferir insultos o bromas pesadas hacia sus compafieros, asi como el denigrar,
ridiculizar o proferir palabras injuriosas en contra de sus compafieros o superiores.
Tomar parte en peleas o rifias dentro del centro de trabajo.

Llegar en estado de embriaguez o embriagarse.

Cometer actos refiidos con la moral y/o las buenas costumbres en el centro de
trabajo.

No utilizar los articulos o implementos de seguridad o desobedecer las medidas
de seguridad dictadas al respecto.

No acatar disposiciones de este Reglamento y/o las instrucciones de trabajo,
segun la gravedad.

Otras faltas de naturaleza o gravedad similar a las antes anunciadas.
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Articulo 46°

Son faltas leves causales de amonestacién, aquellas faltas de menor importancia
y que suceden por primera vez, pero que deben ser corregidas para evitar que se
repitan, tales como:

> Incumplimiento de las érdenes de trabajo sin mala intencion.

> Actos de negligencia leve o involuntarios del trabajador.

> Salir o ausentarse del centro de trabajo antes de la hora de salida sin el permiso
correspondiente.

> Eluso de frases, expresiones o actos vulgares, sin constituir perjurio de palabra o
de obra.

> Laausenciainjustificada.

> Realizar actos contrarios al orden o a la moral en el trabajo.

> Eldescuido accidental en la seguridad del trabajo, sin llegar a causar perjuicios a
la salud del empleado o de sus compafieros o dafios a los bienes de propiedad de
la SPDA o terceros.

> Cometer actos inseguros.

> Fumar en lugares prohibidos o hacer fuego.

> No acatar las disposiciones del presente reglamento, segun la gravedad de su
incumplimiento.

> Otras faltas de naturaleza o gravedad similar.

Articulo 47°

Son faltas de consideracion, causales de sancion de suspension sin goce de
haber, aguellas faltas leves que se cometen con reincidencia, asi como cualquiera de
las situaciones que se mencionan a continuacion:

a.
b.

Cometer con frecuencia faltas leves.

Descuidar la seguridad en el trabajo, si ello causa dafio personal y/o a la propiedad
de la SPDA o de terceros.

Dormir en el trabajo.

Leer revistas de entretenimiento o en el computador, o practicar juegos en horas
de labor.

Dedicarse a otras actividades que no tengan relacion con la SPDA en horas de
trabajo.

Instalar o incorporar en las computadoras programas no autorizados por la SPDA.
Cometer unafalta de respeto para con las personas que se encuentren en el centro
de trabajo.

Proferir insultos o bromas pesadas hacia sus compafieros, asi como el denigrar,
ridiculizar o proferir palabras injuriosas en contra de sus compafieros o superiores.
Tomar parte en peleas o rifias dentro del centro de trabajo.

Llegar en estado de embriaguez o embriagarse.

Cometer actos refiidos con la moral y/o las buenas costumbres en el centro de
trabajo.

No utilizar los articulos o implementos de seguridad o desobedecer las medidas
de seguridad dictadas al respecto.

No acatar disposiciones de este Reglamento y/o las instrucciones de trabajo,
segun la gravedad.

Otras faltas de naturaleza o gravedad similar a las antes anunciadas.
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Articulo 48°

a.

Son faltas graves, causales de despido, las sefialadas en la legislacion laboral
vigente y todas las otras faltas de naturaleza o gravedad similar que reconozca la ley
o la jurisprudencia, tales como:

El descuido u omisién en el cumplimiento de las obligaciones de trabajo que
supone el quebrantamiento de la buena fe laboral, que ocasionen perjuicio en el
desarrollo normal de las actividades de la empresa, asi como que cause dafo o
cree riesgos contra las personas, los bienes o la seguridad en el centro de trabajo.

Lareiteradaresistencia a cumplir las érdenes de sus superiores en relacion con sus
labores o no dar cumplimiento repetidamente al Reglamento Interno de Trabajo o
al Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, o un solo incumplimiento que
cause dafio o ponga en grave peligro la seguridad y/o salud del trabajador, del
personal o de terceros.

La disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o de la
calidad de produccién, verificada fehacientemente.

El uso o entrega a terceros de informacion reservada de la SPDA, la sustraccion
o utilizacion no autorizada de documentos de la SPDA; la informacion falsa
proporcionada intencionalmente a la SPDA o a sus superiores con la intencion de
causarle perjuicio u obtener una ventaja; y la competencia desleal.

La apropiacion, utilizacion o disposicion de los bienes y servicios en el centro de
trabajo, o que se encuentren bajo su custodia, en beneficio propio o de terceros.

La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcéticos, y aunque no sea reiterada, cuando la naturaleza de la funcion o del
trabajo revistan excepcional gravedad.

Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria o faltamiento de palabra verbal o
escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerarquico
o de otros trabajadores, sea que se cometan dentro o fuera del centro de trabajo,
cuando los hechos se deriven directamente de la relacion laboral.

El dafo intencional a las instalaciones, equipos, instrumentos, documentacion,
materias primas y demas bienes de propiedad de la SPDA o en posesién de ésta.

El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos; la impuntualidad
reiterada si ha sido amonestada y sancionada previamente por el empleador.
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Articulo 49°

La SPDA esta facultada para tomar las medidas que crea mas convenientes, dejar de
sancionar o sancionar de distinto modo a trabajadores que cometen una misma falta,
de acuerdo a las circunstancias.

Articulo 50°

La SPDA buscara dar oportunidad a sus trabajadores para corregir sus faltas en el
trabajo, salvo casos de violaciones al presente reglamento, a las leyes laborales y
convenios vigentes y a las disposiciones que expida la SPDA y que justifiquen la
imposicion de sanciones disciplinarias.

Articulo 51°
El personal debe entender y tener que presente que:

> Laimposicion de una medida disciplinaria tiene por objeto corregir y sancionar la
falta cometida, con la finalidad de evitar la comision de faltas mayores, antes que
el deseo de castigar.

> Solo puede existir armonia donde hay respeto por el derecho de los demas.

> Al no incurrir en faltas y cumplir con sus obligaciones, no sélo evitara el ser
sancionado, sino que se merecera el respeto de jefes y compafieros de trabajo.
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Articulo 52°
@ La SPDA tiene como politica interna el reconocer y motivar a los trabajadores
que logren un desempefo excepcional de sus responsabilidades y funciones

N

asignadas. La motivacion y el reconocimiento es una buena practica constante que
los supervisores hacen hacia sus supervisados o colaboradores.

Este reconocimiento se hara mediante:
> Carta de Felicitacion (con copia a su archivo personal).

> Comunicacion Interna entre el director del Programa o Unidad de Trabajo, o en
reuniones institucionales.

33
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Articulo 53°

La relacidn laboral se extingue por renuncia voluntaria, finalizacion del contrato de
trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta permanente, jubilacion, fallecimiento del
trabajador, destitucion u otras causales determinadas por las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 54°

Los trabajadores que renuncien al cargo deberan hacer conocer su decision dentro
del plazo de ley mediante solicitud simple o notarial que remitiran a la SPDA, quien
otorgara la respectiva constancia de recepcion.

Articulo 55°

El trabajador podra solicitar la exoneracion del plazo previsto por ley, quedando la
SPDA en potestad de aceptarla. La solicitud se entendera aceptada si no es observada
o rechazada, por escrito, dentro del tercer dia siguiente a la fecha de recepcion de la
solicitud por medio escrito.

Articulo 56°

Los trabajadores que renuncien a la SPDA estan obligados a efectuar la entrega de
tarjetas de presentacion, asi como de todos los bienes recibidos para el desempefio de
sus funcionesy el informe del estado de las labores que tienen bajo su responsabilidad.
Lareferida entrega del cargo y bienes inventariados se haré al Jefe Inmediato Superior
0 a la persona que se designe, mediante la suscripcion de un acta de "Entrega de
Cargo", cuya copia debera ser presentada por el trabajador en su fecha de cese.
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Articulo 57°

La SPDA establecera las medidas de seguridad y salud en el trabajo, necesarias para
garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros,
mediante la prevencion y eliminacion de las causas de accidentes, asi como la
proteccion de instalaciones y propiedades de la organizacion.

Articulo 58°

La SPDA desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, mitigando los riesgos inherentes a la ocupacion del
trabajador.

Articulo 59°
Las actividades de prevencion de riesgos se efectuaran a través de los diferentes
niveles de la organizacion.

Articulo 60°

Durante la labor diaria, todo trabajador esta obligado a cumplir con las medidas de
seguridad y salud en el trabajo, establecidas en el Reglamento Interno de Seguridad
y Salud en el Trabajo de la SPDA, que sera puesto en conocimiento del trabajador,
estando sujetos a sancion disciplinaria quienes infrinjan o pongan en peligro su vida y
salud, asi como las de otros trabajadores y terceros y la seguridad de las instalaciones
de la empresa.

Articulo 61°

Los trabajadores,ademas de lo establecido en el Reglamento Interno de Seguridad
y Salud en el Trabajo, estan obligados a cumplir las siguientes normas de salud y
seguridad:

a. Cuidarydarelusoapropiado alos equipos que la SPDA le hubiere proporcionado
para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

b. Conservar sulugar de trabajo ordenado y limpio.

c. Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene
de los trabajadores.
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d. Comunicar al Area responsable correspondiente, a través del jefe inmediato,
alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que utilicen.

e. Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos de computo y fluido eléctrico al
término de su labor diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua
de la organizacion.

f. Comunicar en forma inmediata a los responsables de seguridad, en caso de
detectar un incendio u otra situacién de inminente peligro en la organizacion.

g- Asistiralas charlas y/o capacitaciones que en materia de seguridad y salud en el
trabajo sean programadas por la SPDA.

h. Someterse a los exdmenes médicos ocupacionales establecidos por la SPDA
conforme a la legislacion vigente.

Articulo 62°

Los trabajadores estan obligados a asistir a las charlas que la SPDA organice con
la finalidad de prevenir riesgos y accidentes de trabajo, asi como estan obligados a
cumplir con las disposiciones que se establezcan para la prevenciéon y atencion de
emergencias como sismos, incendios y otros.

Articulo 63°
Los accidentes de trabajo que produzcan danos personales o materiales, deben ser
informados al Jefe Inmediato al momento de producirse los mismos.

Articulo 64°

La SPDA realizara examenes médicos ocupacionales con la finalidad de preservar la
salud y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad, conforme lo dispongan
las normas aplicables.
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SOBRE PREVENCION
Y CONTROL DEL
CONSUMO DE TABACO

Articulo 65°
Esta totalmente prohibido fumar en las instalaciones, vehiculos y movilidades
proporcionados por la SPDA.

Articulo 66°

Cualquiertrabajador podra denunciarlaviolacion de esta prohibiciéon ala Unidad de
Administracién, Control y Recursos Humanos o utilizando los medios de comunicacion
interna establecidos en la SPDA.

Articulo 67°

Entodoslos casos se guardara absolutareserva sobrelaidentidad del denunciante
y se efectuaran las investigaciones respectivas destinadas a realizar las correcciones
o imponer las sanciones que correspondan cuando ello resulte pertinente.

Articulo 68°

La SPDA colocara anuncios en idioma espafol, con o sin imagenes, que contengan
la siguiente leyenda: “PROHIBIDO FUMAR”
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Articulo 69°

La SPDA cuenta con un ambiente especialmente acondicionado y digno para
las mujeres en periodo de lactancia que prestan servicios en la organizacién. Este
servicio es importante porque es un medio para la continuidad de la lactancia materna
de las mujeres que se reincorporan al trabajo luego de su licencia por maternidad,
permitiendo la conciliacion entre la vida familiar y el trabajo, puesto que a través del
lactario institucional tanto el hogar como el centro de trabajo constituyen espacios
para el ejercicio de su derecho al ejercicio de la lactancia, respondiendo a su vez
al interés superior del nifio, al desarrollo pleno de la mujer y al fortalecimiento de la
familia conforme lo contemplado en la Constitucion Politica del Peru, en el marco de
los derechos fundamentales de la persona.

Articulo 70°

La SPDA concientiza a la madre trabajadora y a su entorno laboral cuando se
encuentren en periodo de lactancia, sobre laimportancia y beneficios de la extraccion
de la leche materna para la alimentacién del lactante.

Las usuarias del lactarioimplementado porla SPDA deberan someterse al cumplimiento
de los “Lineamientos y Guia para el Funcionamiento y Uso de Lactario de la SPDA”, que
se encuentra a disposicion de los trabajadores en dicho ambiente.
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DEL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Articulo 71°

LA SPDA tiene como compromiso mantener un ambiente de trabajo basado en
el respeto y libre de todo tipo de discriminacién, actos de violencia, acoso y de
hostigamiento, por lo que, no tolera ningun tipo de comportamiento que vulnere lo
antes sefialado. En ese sentido, la SPDA busca salvaguardar la integridad de sus
trabajadores, por lo que considera importante y necesario, difundir y aplicar una
adecuada politicainstitucional contra el acosoy el hostigamiento sexual, para mantener
el debido respeto entre sus trabajadores y mantener un adecuado ambiente laboral.

La SPDA cuenta con una "politica y procedimiento de prevencién en materia de
acoso sexual"y una “guia para prevenir el hostigamiento y acoso sexual en el ambito
laboral", la misma que sera distribuida a todos sus trabajadores y colaboradores
para su conocimiento, con la finalidad de prevenir, sensibilizar, desalentar y, cuando
corresponda, sancionar el hostigamiento sexual, debiendo adoptar las medidas que
oportunamente resulten necesarias para alcanzar dicho proposito.

Articulo 72°

Eltrabajador, de encontrarse ante una situacién de hostigamiento sexual, conforme
a lo dispuesto en la Ley N° 27942, Ley de prevencion y sancién del hostigamiento
sexual, su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES y
modificaciones introducidas por el Decreto Legislativo N° 1410, asi como normas que
los modifiquen o sustituyan, tendra derecho a presentar su queja ala SPDA paralo cual
debera seguir el procedimiento regulado en el presente Reglamento. El procedimiento
tiene por finalidad determinar la existencia o configuracion del hostigamiento sexual
y la responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacién reservada,
confidencial, imparcial y eficaz, que permite sancionar al hostigador y proteger a la
victima, cumpliendo con el debido proceso.

Articulo 73°
El procedimiento interno de queja que el trabajador debera seguir en el caso de
hostigamiento sexual es el que se detalla a continuacion:

a. Laquejadebera serinterpuesta ante la jefatura de la Unidad de Administracion,
Control y Recursos Humanos. En caso, que la queja sea interpuesta contra el jefe
de la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos, ésta debera ser
dirigida a la autoridad inmediata de mayor jerarquia.
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b. La queja debera ser acompanada de los medios probatorios idoneos que
produzcan certeza a la autoridad encargada de las investigaciones del proceso
de hostigamiento sexual, estos podran ser presentados hasta antes que se
emita la resolucion final. Ambas partes —entiéndase al supuesto hostigadory ala
persona victima— podran presentar los siguientes medios probatorios:

> Declaracion de testigos.

> Documentos publicos y privados.

> Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefonicos,
fotografias, objetos, cintas de grabacién, entre otros.

> Cualquier otro medio probatorio, que permite crear en la autoridad encargada
de la investigacion, un grado de certeza idoneo para pronunciarse al
respecto.

> A pedido de la persona supuestamente hostigada sexualmente podra
realizarse una confrontacion entre las partes.

c. La jefatura de la unidad de administracion, control y recursos humanos o la
autoridad de mayor jerarquia correré traslado inmediatamente de la queja al
supuesto hostigador, dentro del tercer dia Util de presentada.

d. El supuesto hostigador cuenta con cinco (5) dias Utiles para presentar sus
descargas, adjuntando las pruebas que considere oportunas.

e. Lajefatura de la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos o la
autoridad de mayor jerarquia debera correr traslado de la contestacion al quejoso,
y debera poner en conocimiento de las partes todos los documentos que se
presentan.

f. Lajefatura de la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos o la
autoridad de mayor jerarquia cuenta con diez (10) dias hébiles para realizar
las investigaciones que consideran necesarias a fin de determinar el acto de
hostigamiento sexual.

g. Lajefatura de la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos o la
autoridad de mayor jerarquia podréa imponer medidas cautelares durante el
desarrollo del procedimiento. Las medidas que se adoptan deberan ajustarse a
la intensidad, proporcionalidad y necesidad, y podran ser:

Rotacion del presunto hostigador.

Suspension temporal del supuesto hostigador.

Rotacion de la victima, a solicitud de esta.

Impedimento de acercarse a la victima o a su entorno familiar, para lo cual
deberé realizarse una constatacion policial al respecto.

> Asistencia psicoldgica u otras medidas de proteccion que garanticen la salud
fisicay psiquica de la victima.

VvVVvVvVYV

h. La jefatura de la Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos o
autoridad de mayor jerarquia contara con cinco (5) dias habiles para emitir una
resolucion que ponga fin al procedimiento internoy, en caso de que se determine
la existencia del acto de hostigamiento, las sanciones aplicables dependeran
de la gravedad, teniéndose en cuenta que podran ser: Amonestacion verbal o
escrita, suspension o despido.
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i. En caso de que la queja recaiga sobre la autoridad de mayor jerarquia no es
de aplicacion el procedimiento interno, teniendo el trabajador el derecho de
interponer una demanda de cese de hostilidad de acuerdo a Ley.

Articulo 74°
La determinacion de la gravedad de la conducta de hostigamiento sexual se debera
decidir de acuerdo con los principios de razonabilidad y proporcionalidad.

Articulo 75°
La queja por hostigamiento sexual debera ser interpuesta dentro del plazo de treinta
dias naturales de producido el hecho.

Asimismo, si como resultado de la investigacion se llegara a

@ determinar que la queja por hostigamiento sexual es falsa, debido a
qgue los hechos alegados no fueron probados, y por tanto es declarada
infundada, ello facultara al perjudicado a interponer las acciones
judiciales pertinentes para ser indemnizado por el(la) quejoso(a). La
SPDA se reserva la facultad de resolver el contrato del trabajador que
interpusolafalsaquejaporhostigamientosexual,enméritoalasentencia
firme que declare infundada la queja o demanda de hostigamiento,
conforme a lo dispuesto por la Décimo Primera Disposicion Final y
Complementaria de la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del
Hostigamiento Sexual.
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SOBRE EL VIH/SIDA

Articulo 76°
Q La SPDA valora a todos sus trabajadores y las contribuciones que éstos realizan
para promover un lugar de trabajo libre de discriminacion o acoso fisico o verbal
@ asociado con la raza, el sexo, el color, el origen nacional o social, la religion, la edad,

la discapacidad, la orientacién sexual, las opiniones politicas, su situacién en relacion
al VIH y SIDA o cualquier otra situacion protegida por la legislacion vigente. La base
para la contratacion, capacitacion y progreso en la SPDA son las calificaciones, el
desempefio, las destrezas y la experiencia.

Articulo 77°

La SPDA cree que las pruebas de deteccion del VIH deben ser voluntarias y por
lo tanto no exigira un analisis de VIH con fines de empleo u otros fines, a menos que
lo exija la legislacion vigente. Ademas, el VIH y SIDA no sera causal para que un
empleado reciba un trato diferente al de otros empleados con respecto a la aplicacion
de las politicas de la empresa, los beneficios de salud o las normas de desempefio.

Articulo 78°

La SPDA, en cumplimiento de la Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR que dispone
las Medidas Nacionales frente al VIH y SIDA en el lugar de trabajo, promovera la
implementacion y el desarrollo de politicas y programas de prevencion y control de
progresion de VIHy SIDA, asi como, la ejecucion de acciones para erradicar el rechazo,
estigmay la discriminacion, y proteger los derechos laborales de los trabajadores real
0 supuestamente VIH positivos.

Articulo 79°

Todo acto discriminatorio contra un trabajador real o supuestamente VIH positivo,
sera debidamente sancionado. El trabajador afectado podra interponer su reclamo
verbal o escrito ante su Jefe Inmediato o ante la Unidad de Administracion, Control y
Recursos Humanos para la adopcion de las medidas correctivas correspondientes y
la aplicacion de la sancién disciplinaria de comprobarse dicho hecho, preservando la
confidencialidad del caso.

Articulo 80°
La SPDA, realizara por lo menos una vez al afo, charlas para sus trabajadores sobre
temas de salud, prevencion y tratamiento de VIH y SIDA.

Articulo 81°

La SPDA garantiza el apoyo y asistencia a sus trabajadores infectados o afectados
a consecuencia del VIH y SIDA. A través de su Unidad de Administracion, Control y
Recursos Humanos apoyara la gestion de la pension de invalidez ante la ONP o AFP
respectiva, del trabajador que haya desarrollado dicha enfermedad.



SPDA > Reglamento Interno de Trabajo °

=

SOBRE EL
TRATAMIENTO DE LA
TUBERCULOSIS (TBC)

o

INDICE

Articulo 82°

En concordancia con lo dispuesto por la Ley de Prevencion y Control de la Tuberculosis
en el Perd, Ley N° 30287 y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 021-2016-SA, asi como sus normas complementarias y/o modificatorias, la SPDA
promueve la deteccién oportuna de casos de TBC, siendo el primer paso identificar a
los trabajadores que puedan tener tuberculosis, dandoles las facilidades para que se
realicen los examenes correspondientes en un centro de salud y se inicie el proceso
de diagnostico. La SPDA reconoce los siguientes derechos y beneficios al trabajador
afectado por tuberculosis:

>

Sera considerado nulo el despido del trabajador que tenga por motivo su condicion
de persona afectada por TBC.

En caso de que el trabajador afectado por tuberculosis se encuentre recuperado
y que, por prescripcion meédica, al momento de reintegrarse a su centro laboral,
no pueda desempefiar las funciones para las cuales fue contratado, la SPDA se
obliga a reasignar al trabajador afectado a otro puesto u otorgarle otras funciones
durante el plazo que sefiale el médico tratante, con la finalidad de que pueda
seguir laborando sin poner en riesgo su seguridad y salud.

Gozara de descanso médico siempre que este haya sido previamente determinado
por el médico tratante.

El trabajador afectado por la tuberculosis tiene derecho de realizar el tratamiento
supervisado en el establecimiento de salud méas cercano a su domicilio o centro de
labores.

Eltrabajador afectado por tuberculosis, una vez concluido su periodo de descanso
médico, tiene derecho a ingresar una hora después o salir una hora antes en los
dias que corresponda su tratamiento hasta su culminacioén, con la finalidad de
gue cumpla su tratamiento supervisado. Esta facilidad otorgada por la SPDA esta
sujeta a compensacion de horas, la cual seré determinada por acuerdo de partes.

El trabajador afectado por tuberculosis tiene derecho a la reserva de informacion
sobre su estado de salud.
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Apenas el trabajador haya sido diagnosticado con la afecciéon
de tuberculosis, debera cumplir con informar a la Unidad de
Administracion, Control y Recursos Humanos de la SPDA, a
efectos de que pueda acceder a los derechos y beneficios que
le correspondan. Una vez informado del diagndstico, la SPDA
mantendra la reserva y discrecion necesaria.

Entregar a la Unidad de Administracion, Control y Recursos
Humanos de la SPDA, la constancia mensual de asistencia al
centro de salud para el tratamiento de tuberculosis. En caso de
que el afectado no asista al establecimiento de salud, la SPDA
procedera a efectuar el descuento respectivo.

Debera cumplir con las medidas de seguridad dispuestas por la
SPDA, tales como el uso de una mascarillay en general, aquellas
medidas de control de infecciones dispuestas para evitar y
prevenir que la enfermedad se propague en el centro de trabajo.

Finalizado el descanso médico, el trabajador afectado por
tuberculosis debera solicitar a su médico tratante un reporte de
su estado de salud, el cual debera informar que no contagia la
tuberculosis, ademas de sefialar el tiempo que falta por cumplir el
tratamiento. Dicho documento deberé ser entregado a la Unidad
de Administracion, Control y Recursos Humanos de la SPDA,
quien mantendra en reserva dicha informacion.
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Amantenerlareservay discrecion sobre lacondicion deltrabajador
afectado por tuberculosis.

A establecer medidas de prevencion de la tuberculosis através de
los mecanismos que considere pertinentes tales como campanas
de concientizacion, colocacién de afiches informativos acerca
de las medidas para prevenir la tuberculosis, entre otros que
determine la SPDA.

En caso, la SPDA tome conocimiento que el trabajador ha sido
afectado por tuberculosis, esta asegurara la debida reserva y
derivaré al trabajador al establecimiento de salud més cercano al
domicilio del trabajador.

Garantizar un adecuado clima laboral para el personal afectado
con tuberculosis, para dicho fin sancionara toda conducta
discriminatoria que se pueda configurar de parte de los
trabajadores hacia un trabajador afectado por la tuberculosis.

En caso de que el trabajador afectado o cualquier otro trabajador
de laSPDA detecte conductas discriminatorias haciauntrabajador
afectado por la tuberculosis, debera informarlo a sus superiores
inmediatos a efectos de tomar las acciones correctivas que se
estimen convenientes.

La Unidad de Administracion, Control y Recursos Humanos de la
SPDA eslaencargadade atender, prevenir e intervenir en aquellos
casos de actos discriminatorios contra los trabajadores afectados
por la tuberculosis.

Es nulo el despido de un trabajador que pertenece a cualquier
régimen de actividad laboral que tenga por motivo su condicién
de persona afectada por tuberculosis.
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Articulo 85°

Como parte de su permanente anhelo por promover una conducta ética, alentar un
ambiente de trabajo favorable y resolver conflictos, la SPDA ha elaborado politicas,
procedimientos y asignado recursos dirigidos especificamente a orientar y ayudar a
sus colaboradores en larealizaciéon de sus tareas diarias; por ello, el incumplimiento de
dichas disposiciones por parte de sus colaboradores, personal, socios y otros actores
relacionados con las actividades que ejecutamos, asi como cualquier conducta
ilegal o conducta que implique el mal uso de los activos o fondos de la SPDA o una
violacion a la ley o falta grave contra las normas y procedimientos institucionales,
debera ser denunciado a través del sistema de denuncias anénimas establecido por
la SPDA, empleando el servicio de correo electrénico denuncias@spda.org.pe, siendo
de aplicacion lo dispuesto en el presente articulo en la sede de Lima y sus filiales
regionales.

El procedimiento de atencion de denuncias se atendera, conforme
a lo establecido en la Politica de Denuncias Anédnimas aprobada
por la SPDA.
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DISPOSICIONES
COMPLEMENTARIAS

Primera

La SPDA se reserva el derecho de dictar normas, procedimientos y disposiciones que
complementen, amplien y/o adecuen el presente Reglamento, a fin de mejorar su aplicacion.

Segunda

Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas que imperen en
el Centro de Trabajo, o que regulen el desenvolvimiento arménico de las relaciones laborales,
no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran resueltos atendiendo a las
circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicandose los
principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la légica; en concordancia con las
disposiciones legales vigentes.

o
o
o

INDICE
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DISPOSICION
FINAL

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo de la
SPDA se mantendran vigentes mientras no sea aprobada una nueva version, lo que
se hara de conocimiento de todos los trabajadores.
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