ACUERDD DE CONCEJO MUNICIPAL

MUNICIFALIDAD DESTRITAL DE TORATA

MOQUEGLA N® -Z009-CM/MDT

Torata, -
03 Jul
VISTE: En Segiones (rdinarias de Cancejo del 30 de abril y (3 de lio del 2009, ¢ Projecto de
[eglamantn Interno da Trabsjo de fa Municipafidad Distrital de Torats, v,
CONSIDERANDD:

lug. la Municipalidad Distrital de Torate come drgano de goberno pramotor del desarrollo local
tiene personeria juridica de derecho piblicn con autoromia pelitics, econdmics y sdminstrative &0 asuntos de su
tencia,

Mug. kos empeados y funcionarios de fa Municipaldad Distrita] de Torsts 22 sujetan al rigimen faborsl
yeneral aplichis a la sdministracidn pdblica, conlorme @ ley: en tantn que ks obreros son seridores pubilicos sujetos al
régimen labora! de ln actividad privada. recanoci#éndoles los derechos y beneficios isherentes & dicho régimer:

[, posten o5 lineamientos pars la formulacion del reglaments de contral de aswtenca §
permanence, quet tienen por finahdad de proporcionsr a las entidadas publicas un irstrumento que formalice y gerantice
b puntualidad, ssistencia ¢ permanince en ol centra de trabajn, asl como el reconocimients de méstos de los
trabssadores dentrn de un ambiente de disciplina labtral: esto 2 los funcionarios ¢ empleados comprendidus en el Decreto
Legisfativa NO 78, igualmente, &l Decreto Supremo N® 039-8)-TF. esteblece ks pautas de aprobacidn y cnntanido del
Reglamentn Interno de Trabajo. el cual determing las condiciones & que deben sujetarse el empleader ¢ las trabajadors:
en la relacion laborsl del rgimen privads. ain s @l mimers de trabagdares no supers de diez, sin embargo bien Juede
incluirse rarmas que los regule;

flug. srgun el numersl 14 del articulo 209 de fa Ley N® 27077 es atmbocion de le Alcaldesa proponer
al Concaip Municipal los proyectos de reglemento de personal los administrativas y tndos los gue sean necesarios para &l
gobierno y | administracion municipal, can fa finalidad de que fatos sean sprobados por Acuerdo de Concejo Municipat
por e3t, medunte Acverdo de Concejo B9 (3-A-2007-A/MDT, del 23 de mareo de 2007, se aprobid ef Reglamento fntermy
de Tratmo de la Municipalidad Distrital de lorata en e cugl no e contemplan muchos aspectas relacionadns con el actual
regemen =horal de lns funcionanos. empleadns y ohreros de ta Moricipalidad |0 que smerita expadic nuevo Peglameantn:

(ue, el Projectn de Reglamento Interno de Trabajo ha sdo puesto & consideracitn del Pleny de
s Regidares en |s Sesitn de Concep del 30 de sbril det 2008 luege du s respective evaluacitin decidierun refarmular el
i'p;mlh A articule 73¢ de dicho proyectn, sstebleciendo |a jomada de trebajp de emplesdos; Runciomarios y nbrerns de s
f Municipaitad de B heras con 45 minutos de lines a viernes en turnn continuada, con intervelo da 45 minutes pars
I|" refrigerio yde 5 hores &l dia sdbadn, sienda &l hororo do ingreso do luves a sdbado a las 0B.00 hores. con |0 minatos de
/s tolerencia, con refrigerio de 12.30 & 1115 hores de lunes & viernes y safide & las |5.30 horas de lunes & viernes v a b
|/ «b 1300 hores el dia sabade decisian que contravenia &l articuln 29 del Decreto Legiststive N2 B00 que modifica & articulo
\(f * P del Necretn ley N* 1773 estableciendn gl horarin corvido en una sola jormads de frabsjo 6l dis de siete horae
f

+ cusrenticinco minutes (7,54 horas) de duracitn en el curso de Ins meses de enern & diciemhre, pars los servidores de 2
i~ admintstrezidn poblica. que rige de unes e vernes

(ue, an Se=dn Drdinaria de Corcejo del 13 de julio del 2009, en mérito a log Informes Ne (M0
2008-GMAMOT y NE 708-2009-5A)/MDT se reconsidera @ decision mencionads en @l considerandn precadente
estableciendn |3 jprrada de trabap de empleados. funcicnarios y obrerns de i Municipalidad de 7 horas con £5 minutos
de lures @ viernes en turma conbinuedn, con intervele de 45 minutos para refngerin, siendo el horario de mngreso & la
0700 horee, con 10 minutss de tokranzia y saldsa les 15.30 horas:
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ACLERDD DE CONCEJD MUNICIPAL

MLINICIPAL IDAD DISTRITAL DE TORATA

e N¢ -2008-M/MOT

Torsta, 3 JUL. 2003

(e, en ln Sesion du Dancejo del 30 de 2bel del 2008, también s decidit ne considerar en el Negvo
feglamento de Tratajo los articulos 81y 37 del Proyecto de Reglmento propueste: modificéndose de esta manera el
nurern de articulos que contizne

Por estus consideraciones, de conformidad a lo dispuesto en gl Articuls 417 de la Ley N® 27072 Ly
Urganica de Municipalidades, el Dorcejp Municipal en Sesioves Ordinaries ded 30 de abrl ¢ 13 de wlio del 2003, por
unanimidad:

ACLERDA:

ARTICULD PRINERD.- APROBAR, el nuevo REGLAMENTD INTERND DF TRABAID de & Municipalidad
Distrital de Torata, ol mismo que cuents con 22 capitulos. 126 articules v una disposicidn firal que en aneo forma @rte
dl presente Acuerda,

- DEJAR sin efecto los Acuerdes de Concejo N2 03-A-2007-A/MOT, del 23 de
Marzn del 7007 y N9 DU0-2008-CM/MOT de! 13 de mayo del 2008, 2 pertie de 2 fecha de emitido el presente acuerda

ARTICULD TERCERD.- COMUNICAR el presents acuerdo al (rgano de Control |nstitucional. a Sals de
Regdores y & los Grgenos ejecutives pare conoomient v cumplimiento

REGISTRESE, COMUNIOLESE ¥ CUMPLASE

,._:P. :rmﬁﬁ

ACM/ MO
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA.
Aprolieia par Bowwds de Congejo Mhincpd
N™ 042 - 205 - 200% - CMMOT
da hecha 07 de Julia dul 2099

CAPITULD |
DISPOSICIONES GENERALES

Articuls 1°.- El presente Aeglamants ntemae de Trabajo regula las relaciones ndividuales de labaw y se aplica sin
excepcidn 2 todo aguel que proste servicios subordinados para la Municipalidad distrital de Torala, =ea cual luere su
nive! jeramuico y calegora

Articulo 2°- Cuando en e presente Feglamento Inlemo de Tabajo se mencione la pafabra MUNICIPALIDAD, se
enfenders que 52 esia hacienda referancia a s Municipalidad Distrtal de Torata

Articuls 3°- LA MUNIC IPALIDAL, promueve un cma laboral donea pars ef desarrolo personal de sus trabajadores,
bassdo en l iniciativa y creatividad indwidual, neanfivando los valores inherentes a ln #lica en la geshon publica y &
trabajo en equipn, con el chjeto de alcanzar las metas razadas en sus planes de desarrolls insttucionales v & mision
gue ke asigna su ey de creacion.

Articulo 8¢ - Constituye base logal del presente Reglaments:

Caonslituckan Politica del Pend.
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Decreto Legislative N° 276, Ley de Bases de la Camera Administrativa y de Remuneraciones del Seclor Publico,
Decreto Suprama N* 005-80-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administraiiva,
TUC gel Decreto Legisiative N? 728, Ley de Productividad y Compelitividad Laboral aprobads con Decrato
Supremo N¥ 003-97-TR v su Reglamenio
TUO del Decreto Lag. N¥ 854, Ley de Jomada de Trabao, apresade con D, S, N9 007-2002-TR
Decrelo Leg, N® 713, Descanso remunerade ¥ su Aeglamenio
Decreto Supremo NP 029-91-TH Reglamenio Intema de Trabajo
Marual Normativo de Personal M° 001-82-0NE° Conlred de Asistencia v Permanencia aprobada por Resolucion
Diragtoral N 10-82-INAFDNP,
Decrelo Supremo M° 006-T5-PM-INAR, Normas Generaies dal Fordo de Asislencia y Esiimuio,
Decrete Legisiative M BOD, establzcen horarie de atencidn y jomada diaria an lea Administracion Pubica.
Decreto Suprema N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modemizacion de Seguridad Social en Saiud.
Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley W 27783, Lay de Bases de Descentralizacion
Ley N? 26730, Ley de Modemizacidn de la Seguridad Socal en Salud,
Ley 270586, Ley de Creacidn del Seguro Social de Salud en ESSALUD.
Ley N? 26844, Precisan el Soce dal Deracho del Descanss Prenatal y Post Matal de ke rabajadora Gestante,
H G G. N 251-GG EsSALUD-2000 aprusban MNormas Complementarias &l Heglamenio de Pago de
Presiaciones Econdmicas.
A. G. G. N? 346-GG ES3ALUD-2002 Modilica la Directiva N® 16-G.G- ESSALUD-2001, relerida al procedimianto
para distribucién, emisidn, registro y control de Cerfificado de incapacidad Termporal para el Trabaje GITT,
Ley N* 27240 que otorga permiso por lactancia,
Ley N® 27403 Ley que precia los aicances del permsn por @Aciancia matemsa
gy 27581 gque eguipara la durgcion del permiso por lactancia de fa madre vrebejedorz del mégimen privade con
| pubico,
rele Suprema N® 025-2007-TH, modifica aspectos vinculados al derecho de coberfura gn la seguridad social

& @ = & w

cuentra comprendico en el regimen laboral general aplicable a la actividad plblica,

Los pbreros que presten sus servcios & LA MUNICIPALIDAD, son servidores plubbcos sujelas al régimen labosal de 2
actividad privada, reconociendoles los derechas y beneficios nhamrenles a dicho fgimen.

ieuln 6%~ En wrtud del prasente Reglamenio Inlamo de Trabao guedan ffados los ineamianios nsiitucionales de
acter faboral aplicables a fas relaciones de trabajo. sedaldndose los deberes y derechos & Que SE BNCUENEEAR
elos los rabajadores en la preslacidn de sus servicios, sin perjuicio de las disposiciones de cardcter inlemc gue
ila la entidad en gjercicio de su facullad diractriz

Articulo 7°.- LA MUNICIFALIDAD callicas a su parsonal cono de direcesd o de conlanza, de corformidad con las
dsposciones lagales vigentas, ohsenandz asimismo, as duposcionss eslablecdas en las leyes de pesupuesto y
ofras AndAlogas previslas para el Sector Poblico



Articule B".- Los lrabiigdones af ingresar a prestarn serecios pard LA MUNICIPALIDAD recibiian un ejempler del
presente Regaments Intemo, ¢n sefal de haber tomado debido conocimiento de sus disposiciones, de chsenancia
obligalona para todo el persenal de la entidad.

Cuando s¢ realicen modificaciones al presente Reglamenic Intemo. igualmenis seran puestas en conosimenio de Jos
trabajaderes de LA MUNICIPALIDAD, de eoniormidad con lac nomnas legales vigentes, enlregandose a cada
trabajador una copia contendiendo estas moddic acionas

Articule 9°- Coresponds a los Gerentes, Subgerentes y Jeles a cargo de las diferenles Areas de LA
MUNICIPALIDAD supervisar el cumplimiento de las disposiciones establkecidas en el présenta Reglamentn Intermo,
debiendo informar & la Gerencia Municipal sobre |25 stuaciones de incumplimianto detectadas.

Cormmesponderd a ia Sub Gerencia de Recursos Humanos paoponer a & Gerencia de Administracion las medidas
correctivas a aplicarse sobre la base de la informacidn proporcionada por las Gerencias, Sub cerencias y demiag
dependencias de ia entidad.

Articule 10°- En tado #quelie que no se encuentre previsto en el presente Heglaments lerna, seran de aplcacin
las disposiciones de caracter n@rmo qgue emita Alcaldia en eRrcico de 3 faculead eppculva. o 8N Su caso. Ios
funcionarios en la que ésta delegue dicha alnbucién, conforme a Ley

CAPITULO N
ADMISION E INGAESO DE TRABAJADORES A LA MUNICIPALIDAD

Articulo 17%.- El mpgresa a LA MUNICIPALIDAD, en condicion de serador O camerd O de senadar contralado para
labores de naturalzza permanente se efectua obligatonamenle mediante concurso, sempre ¥ cLando exstd plaza
vatante presupuestiada en eof Cuadre de Asignacion de Personal (CAFP) v en el Presupuesto Analtico de Personal
{FAPF),

LA MUNICIPALIDAD, podra contratar personal para realizar funciones de caracter temporal o accidental para:

a) Trahajos para obra o actividad detarminada.

b} | ahores en proyeeing on inverson coasluera sea su duacenn

) Labores de reemplzo de persong! peonndgnente angedico de prestan servicios, ssanpre ¥ cuando sea de duracin

deleminacda

[E st forma die contralacion No reguiere necesanameante de concurse v 2 alecion contractual concluye al ermne oal
mismo. Los servicios preslados en asta condeidn no genean derecho de ninguna clase para electos de la Camara

Administralva,

Aniculo 12°.- Frevigmente &l ingresar & presiar servicios a LA MUNICIPALIDAD, & rabajador debert presentar Su
cumculum viee cocumenlado, Ceclaraciern Jurada de biemes y rentas, consiancia de hablidad en caso de
‘F!Q..- Hegionales & inlormar medante Declamcion Jurada 5 no <8 encuentra incurso en alguns causal de incompatibdag

Ara laborar en | entidad o prestar sevicios al Eslado

su Declaracion Jurada, el trabajador debera indicar en forma expresa gue no cuenta con panentes hasta el cuano
dido de consanguinddad y segundo de atinidad qgue Aboren sara LA MUNCIFALIDAD, o que no paiche susido y
foansion por pane del Estado en forma simulianea, asi como cugiguier ofra causal de moompalbilidad ques se

enguentra legalmente prevista.
EI incumplimiento de esta disposicion o el falseamiento de los dalos consignades en sy Declaracion Jurada.

gnsdiluyen fallas de caracler discpinaria o Blta graves gue dar ongan 2 la aperura de proceso administalive
plinario o al despido por causa justa del trabafador

gesponderd 2 B Sub Gerencla de Recursos Humanos verificar el estriclo curmplinmen o de esie disposasn,

Afticulo 13*.- Sinparjuicio da lo dispiesto en & arficulo anterior, cualquier informacion inexacia o documenia (alse
" propomcionado par el ingresante 81 su Declamacion Jurada o mediante cuaiguier oro documento que proporcione @ la
entdad, dard arigen a l2s respensabikdades establecidas en l@s nomas legales vigenies,

" Articule 14°- Para ia admsion de nueves trabajadorss, LA MUNICIPALIDAD, realizars las conuocatorias
:_fﬂ-respundientﬂ 5, SEQUN s Nomas kegales vigenies.

.ﬁﬁ:‘cnuln 15°: LA MUNICIPALIDAD podra reglirar evaluaciones especiates de acuemdo a la modalidad adoptada, con
ol chijeto de establecar el grado de idoneidad y adaptatlidad del postulante al gerfil requendo para la cobenura de ia
plaza solicitada v et desempeno del cango asignado.



Fara |la cobertuia de plaras qgue conlizven el desempeno de una funcion profesional o de caracter lecnico. segun
s2a el caso, se requanra contar con el lliulo prolesional o acreditar 18 experiencia o habligzd sulcente para ei
cumpliriento del puesio de irabajo a desempedar, debidamente documentadas.

Aniculo 16" - Todas a8 contralaciones reaizadas que contravengan o esiabiecido en 1as leyes sobre la malera. ag)
como s nomas reglamenianas aplicables, noleyende s del presene Reglmeno nlemo so0 nulas de pleno
dereche, sin peruicio de las acciones legales que coresponda eercitar a la entidad a través de su Organe de Contml

Intemo

Articulo 17°.» Todos os servidoms de LA MUNICIPALIDAD se encuentran obligados a moicar su domicilio seal vy
numera de leléforo fjo wo mowl para los registros de =u legajo gue obra an poder do la Sub Gearenca de Recursos
Humanos. conjuntamente con |\ Declaracion Jurada a gue se refiere el artculn 117 del presente Beglameants interno
Informacon qua sera verilicids por e Sub Gerentia de Recursos Humanos.

En caso que o lrabajador varie oe domiclio, debera comunicano nmediataments por escrito & B Sub Gerencia de
Recursos Humanos. Taso conimno, cuakguier comunicacion gue se ramita al antipuo domicile $e endra por
valdaments notilicada pars todos los fines legales

CAPITULO 1

DERECHOS ¥ OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD
FRENTE A SU PERSONAL

Articule 18°.- LA MUNIGIPALIDAD fommula, dinge y ejecula su polilica laboral v salarial dentro del maco lagal
vigenta, conforme a lps lineamigniog fjados an pus plares y programas da decarmio instiucional, tandienter o
optimizar la gestion de suE recursos humanos como el active mas valioso de 13 institucicn,

Articulo 19°.- Comesponde a B Akaldia fa tilularidad de fas lacuitades de dreccien, reglamentaria v discipbnara,
pormands  reglamentasamenia las labores del personal de la entidad, dictar las dedenes necesanas para el
cumplimiente adecuads de @s funciones asgnadas, Asi como sancionar discipiinanamaente Es falas QRS 2n oue
incuran sus tratajadores, de conformidad con s nomas aplicables a cada regimen labaral,

Articuln 20°.- Fin no abatante, & o estma comenients, @ Alnakia podra delegar intal o pamalimente @5 acultades
narmativas y adrministrativas v no 185 disciplinarias esiat¥acidas en e anticulo aniznor an fBuer de un Graano 48 apoyo

de la enbidad, medante reseluckan,

Articulo 21" = Constituyen derachas cel ular de LA MUNICIFALIDAD en malena de gestion de personal:

a. Dxiar bs cndenes necesarias para i curnplimeento de las funciones a cargo del personal de a entidad, o o
ranvits do los 'umcionanos de los drganos cormpolentes do lag distinlas unidages organicas, guienos cjemean
su representackin, sequn sea al caso

. Normar reglamentaramente [as labores a cumplirse dentro del centro de trabajo. a eiecularse por el personal

e la entidad, deniro d& o3 limites de la razonabildad y atendends a la especiaidad y el cargo
desampanado por &l funcionan,

Aplicar las sancecnes disciplinanas conforme a Ley, alendenda a la gravedad de la falla, s antecedertes y
carco desempenade por el trabajador, asi como of pernuco causado a la entsdad.

Cumplir y Facer cumplir las disoosiciones constilucionales, legakes, labomles, de higiene y sequndad en el
centro de trabajo.

Cispanar el modo v fonmma de pago de |28 remuneraciones ¥ demas beneiclos sockales gue comespondan 2
los rabajadores de |8 enbdad, conlorme a s disposiciones wvigen les.

Cumplir con ol page de lag aporaciones 3 los sslemas previsionales v de preslaciones de salud conforme
safalan l@s nomas wigentes, practicando las deduccionas que corespondan al trabajados, segun s=a el
Cas0.

Evaluar perodicamente @ rendimiento y la productividad det personal, con ol ebjeto de optimizor la prostacion
de los seracios instiucionales, pudenda ectablecar politicas de incentivee de conformidad con las
disposiciones legales vigenles.

Fomentar la capacracicn y perfeccionamiento del personal tecnico y prolesional de la entidad, para el
miglcramients de sus aptiudes enlas Wunciones que se encomeendean 2 dicho personal

Difundir las disposiciones de caracier intema madiante comunicacionss o mediss impresos. a ser obsenadas
por pane del personal de la entidad.

|. Prohibir & malizacon de actividades polilcas, padidanas o anakegas en €l cenfro de tmbajo por pans del

personal de |3 entidad

culo 22 - L& MUNICIPALIDAD proscnbe cualguier practca discnimmalona en sus elaciones leborales, sea por
sonde raza, sexo, raligion, opridn, dioma o da cualkguiar olra naluraeza.

wl

L= i ricula 23°- Los empleados, funcionarios o senvidores publicos da LA MURICIPALIDAD debersdn obsenar una

\‘\ . -wionducta apropiada en el cumplimients de sus obligaciones de rabae, quedando prohibdos los actos contrarios a la
T

e 3



maordl ¥ las Duenas coslumbres, especidimente bos yue pudieran alentar conbia la digmdad del babajador o
mplguan actos de viblencia lisica o psicologica en agrawio de éste o de su lamila, sin perucio de fas
responsabifdedes de ey,

CAPITULD IV

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL FRENTE A LA MUNICIPALIDAD

Articulo 24° .- Conslituyan derechos de los trebajadores de LA MUNICIPALIDAD:

4

e BE 2

o

Peciir ¢ pago de sus remuneraciones oportunamentz, as come los benelcios que le cormespondan,
conforme a Lay, y & 0% pactados en su corespondiente contrato de trabajo.

Contar con los elemenios de frabao y las condiciones malenakes necesanas para e cumplmenio de sus
ochligaciones laborales. salo caso forfuito o fugrza mayor, no impulables a la enhidag.

hsponer de un ambiante de rabajo-adecuado para realizar sus lsbores,

Ser nformados oporunamente de B5 modificaciones gue nivoduIca la entidad en &l Redlamenie ntemo de
Trebao, s come de las variaciones en sus condiciones de lrabaje o que moidan en los sislemas
organizativos de trabajo, de acuerdo con la poliica de gestian institucional,

Racibr un trafo digno y adecuado por pane de 5us Supanores y companens de labajo. que permita gl goce
de sus derechos lundamen lak s,

Aecibir capackacion en funcdn a bs reguisitos de compelencia ewigidos para & earge o pPOEsSCEN
desermpen ados.

Cue se manienga en resena y bajo condicion de confencabidad, los dalos contenidos en Su ‘egan
personal. y a no sef difundidos en forma publica. salwa s casos expresaments permilsdos por lay.
debidamonto autonzados por autoridad adminetrativa o [udicial eampotenta, segon soa ol casn.

Racurrir a 1|85 mslancias comoetenies de |a entidad para requenst arentéoicn sobire 8l curmplimiento de sus
labores, asi comg para planiear reclamos siguiendo el procedimento establecido en el presente Raglamenio
interno de Trobajo

Ciazar de proteccion contra &l despids arbitrano, conforme & o establecidn en las disposcones Bbomles
viparies,

Articulo 25°.- Consituyen oblgaciones del personal,

Observar e! estricto cumplimiento de 155 narmas legakes y adminisirativas de carcker Bboral v iuncional
establecido e el ordenamiento jundico vgenle, asi como en as cordendas an el présente Reglamento
interna de Trabafo, y las que dicte | entidad en uso de Jus lacullades directiz, nommativa y discplinaria en
[rma direcia o g raves de sus luneionatos sujorzados

Cumplr en forma adecuada y opoduna sus obifgaciones de iabajo, 85 como las unciones inhegentes al
cErge que desempenan de conlommidad con los prncipios de buena fe, honmdez, lealiad, dedicacion,
eliconcia y productividad,

Conducirse con rectiud, consideracion y respelo hacia sus superores ¢ companerns de rabajg, danirg v
fuera del centro de lrabajo, chsenando una conducta moraimenia mtachable,

Atender al publico usuario con respeto, amabilidad, elciencia y celengad, agolando fodos los medos
disponibles para aleader los requefimentas del seracs, obsarands el mamo de a politca de gestion
institucional vigente.

Permanecer en su puesio de trabajo duranie ioda la jormada laboral, dedicando dicho tempo estrictamente a
las lungiones que B han sido enrcomendadas, salvo 35 excepolonss gque contempla la ley.

Presiar su colaboracion cuando se requsera slender siluaciones de ememqencd en el centm de trabajo
dérivada de caso loriuilo o fuerza mayor, prevista en kb ley, gue pongan en resgo @ conlinuicasd o
subsistencia del servicio gue brinda ‘a entidad.

Acatar el princiolo de autondad que derva ge & relacion laboral, asi come obsarvar un compontaments
Adecuado con koS SUperiones jerAmuIcos, companems de rabgo, y publico usuano, coadyuvando a preservar
un ambiente de armona, paz y discipling laboral en la entidad

Absienorsa de promover o panicipar dentro del centro de trabajo v gn la jorada bboral, asi como fucrn de
#sla, de aclos o aocones que alteren el orden y dsciping laboml en la entidad.

Acalar y cumplr [as disposiciones, ordenes 8 NSrucCiones iImparidas por sus supenores en relacion con al
cumplimenio de sus obligaciones de trabajo.

Asiglir y padicinar en log cursos da capacilacian qua programe & entidad,

Concurir puntualmente al centro de trabain, 431 comMo Bgistrar siingreso ¥ salda en cada oportundad gqua
salga del cenfro de lrabeo, conforme al siglema de contol gue adople a enlidad.

Presaniarse diariameanta al centro de trabajo correctamente vestido, baervando las disposiciones inlemas que
rigen an la entidad, y la debida compestura, en resguardo de la magen nstitucional de esia

. informar en un plazo maximo de 20 dias calendario por escrilo de cualguer cambio o vanacion sobre (3

mifomacion personal que obra en su legajs:

Guamiar absolula resernva y confidencialidad sobre cuslguiar informacion a la gue hubren lEmdo Sooese con
ocasion de sus funciones o en foma ndrecla, esgeciaimente aquella que contiema a i prestacion de los
sarvicios gue brinda la entidad, sin gue sea necesanc gue haya sido previamenie caificada como (al
deblendo abstenerse de proporcionar gualmente dicha informacion a tercercs
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o Doservar las Qisposciones prevenivas  sobre seguridad en caso de accicenies de abapo qua
dazta la enlidad.

p Preszapar los equipes, bienes e nfraestrociura de la cabtdod, gue lo huobieron sido asignados pam el
cumplmianta de s abhores.

4. Cumphr estriclamente & jomada y horano de trabalo Njados por @ entidad.

. Al gonciuir la prestacidn de sus serncios, el trabapador cesanie deberd suscribir una declaracin jurada & fin
de impedir que a luturc s8 epcusnire Incurss én una sluacon de conflicto de nileresas, o pueda utidizar
niormacon priviegiada o relevania 3 @ cual na lenido accese en forma directa o indwecla, empEandala en
zu baneficio o de lerceros, v en perfuicio o desmedm del Esado o de tecemos, conforme gslablecen las
disposiciores legales vigentes.

5. Presentar a la Gerencig de Administracicn una declaracsdn jurada de lenes y renlas en s opofunidades

que sefala la ley,
t.  Cumplir con las demas labores ¢ trabajos encomendados por su inmadialo supernor.

Articule 26'.- Las oblgaciones anleriormente senaladas solo lienen caracler enunciabive, debiendd enlenderse que
gstas lambeEn se hacen exensives a aguelfas que se dervan dirsciamenle de las obligaciones inhergnles al cargo
desempenade =n la enlidad, a3l como ge las disposiciones dictadas por alcaldia en ejercicio de sus facullades de

dirgczion, normaliva y disciplinaria.
CAPITULO V
PROHIRICIKOINES PARA EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 27° .- Los trabajadores de LA MUMICIPALICAD se encueniran prohibidos de:

&, Incurir gn situaciones que puedan generar condliclos de Intersces con la entidad, o dedicarse a asuntos

paficulEras o Alenns A 1A entidad cento dal ceniro da tiehajo,

L. Penreiscer snoel cenlio Jde abejy luera de la jurmeda aboral v del horano eslablecido, sabvo aulosizacin
expresa dae su superior jerimquico, debiendo ser puesto este hecho en conocimiento de la Sub Gerancie de
Recursos Humanos para los fines de lay )

Estar fugra de su puesio de trabajo, o &n 0s pasilos o Areas de circuBdcsn of @ entidad, desamodando
achividades distintas a las labores que desampania, sin aulonzacon de su supenor jemrquics,
Formlar declaraciones o pubbcar articulos a fraves de los medios de comuncacion sn obsenar B reserva v
contmlencaliiad propa de las actwdades de @3 entidad, sin gue medie autonzacicn expresa de (@ auloridad
compelente.
De conformidad con Ip establecido en las disposiciones legales wgentes, o personal actve de [
MUMICIPALIDAD esfa prohibidos de mtervensi como abogado, apoderado, patrocinadar, perto, ambio o
pErila an 0% procesos gue tangan pendentes con la enhdad menlras ejerzan el cargo o cumplen el encargo
conferdo, salvo en causa propia, de su conyuge, padias o higes menones.
Elln no obstante, estos mpedmentos subsistingn permanantamente respecto de aguelas causas 0 aszunios
especilicas en los que hubleren paricipaoo divectamente. Sin penquicio de o senaBdo en el pamalo antenor,
es105 impedimentos se exlienden hasa un afo despuds del cese o culminacion de ks senvicics preslados por
el lunconarno o trabajadoer invelucrado. conforme a Ley,
Valerse de su condeson de brabajador o funcionanio de @ entidad para oblenar del uguaro o de lescemns
venlajas indehidas o benelicos ecoromicos ilicilos, en provecho propio 0 oe 18 aras.
Ingresar o salir del cenlro de frabajo confraviniendo los horanos establecidos, sin contar con @ permmiso
respective dal supenor [eranquico.
Reaizar y parficipar en rauniones o asambieas &n 2l centm de traban de cuskyumer naturaleza sin con'ar zon
5 autorizacon del funcionano compealents,
Entregar o faciitar a teroeros su folocheck si o luviera. con el objeto que estos realicen cualquer actividad en
provecho propo y an penuicio de L8 MUNICIPALIDAD.
ingresar al centno de lrabajo con armas de uego, chielos conundentas o pun2o colanies, as como maleral
inflameb e, sxplosive o de cualguier otra indaole, que pudieran poner en riesgo la salud e integridad Tisica o
personal de g enfidad o de lerceros, u originar accidenies, salve que se Lmle de personal debkdaments
autorzado de conformidad con las disposiciones iegalas vigentes
Ltizar o dispanar de 1os bienes, servicios o infraesinuciurg con que cuenta la entidad pary awswnos Bjenos al
cumphmiznio de las labores que se & ha encargado, especialments jos servciod lelelonicos, de fax Intemat,
de fotocopido, compubadonss, whiculos y &n general, cualquisr Dien 0 saniCio gua S8 encuaning en
prepieciad 0 posesion de LA MUNIGIPALIDAD, s2a cual fuers el lilwto jundico gue o sustenta

, LA Infraccion de esta disposicion darg lugar 2 lay sanckones disciplinanas  conespondientes conbia el
trabajador infractor, sin peruicic de las acclones legales gque correspondan cn la via civil, peral ¢
adrmnistratva por ¢l dafo economico causada,
Encontrarse @0 su puesto ge trabeio en estado de somnclencia o en estado de embnaguez o bao 2
nfluencia de drogas o sustancias eslupaiacienies, asi como ingresarlas s aulaneacion, con el ofyalo de

DroODCiEar sU COMSL Mo,
Fomentar o paricipar an rinas y pugiatos, cualqusera fuera su mocahidad. dentro o fuera del centra de frabajo

o de |8 jornads abord!, cudando ios hechos se deriven direclaments de dsta.




p. LUtllizar sin aulorizacién la magen institucional, los documenlos, asl como la representacion gqua
pudiera ejercer a nombre de LA MUNICIPALIDAD, para asunlos que no guardan relacion alguna con sus
actividades institucienales, © en provecho parsonal o de terceros,

g. Disponer o aproparse de bienes, Sanicios y objelos gue Se encuentren en propedad. posesion o, por
cudlguier olio tilulo juridico en poder de LA MUNICIPALIDAD, o del personal de la entidad, en provecho
propio © de terceros, Independientaments del valor patrimanial de estos.

r.  Uiitizar vehiculos de la entidad en forma imprudente o femerana, o requenr al conducior que nowra en
manobras que conlieven resgo pam la integridad Nsica de los ocupanies del vehlcule, asi como para dsie,
infringiendo las nomas de transito vehicular vigentes.

5. Queda comprendida en la prohibicidn antes citada, transportar personal no sutorizado asi como 3 lerceros
ajenns a & entidad, salvo cue medie autonzacion expresa de funcionarno compelente,

L Dilundir o elaborar publicaciones, comunicados o malerial escrilo gue contenga lrases injurcsas u ofensivas
centra la enfidad, asi como contra los funcionarios vy Irabzjadores gue la conlorman, sin pafuicis de las
razponsabilidades de ley.

u.  Fahlar al respeto, de palabra o hecho, a sus superiores, publco usuano, compafiems da irabajo, asl como sl
personal encamaco del servicio de segundad ntema.

¥. Realizar actos contrancs a la moral y a las buenas costurbres, sea en perjuicio de sus compafems de
trabajo o de lereams, denlro 3 jornada laboral y del horanoe de rabajo, como fuera de 8stos,

w, Practicar cualguier forma o modaldad de hostigamienlo sexual, tanto en las relaciones de autondad como de
dependencia, sin perjuicio de las sanciones y responsabilidades kegakbs que corespanda seguirse conlra los
niractores de esta disposicicn,

x. FRealizar sactividades de naturaleza mercantl en el centro de trabalo durante la jornads aboral, taies como
ventas, rilas, colectas, juegos de azar, asi como cuakuier ol activdad contrana a las buenas costumbes y
a la diseiplina laboral.

y. Praciicar la leciura de penodicos o matenal rfomatne no vinculado al quehacer instiucional de la entidad,
salve los casos expresamente aulonzedos por el superor jerarquico, en la medida que se relacione con las
necesidades del senicic.

£ htroducir o consumir alimantas en e centro de rabajo sin aulofzacian expresa,

ad. Las que se senalen en las disposiciones egales y agministrativas vigenies relacionadas con & cumplmignio
o las lunciones inherenles &l carge del rabajador o funconano involucrado, v a las acthidades que cumple
LA MUMICIPALIDAD deniro de su marce de geshidn instilucional.

CAFITULO VI
JORNADA LABORAL ¥ HORARKD DE TRABRAJD

34;*\ Articulo 28°- Corresponde a LA MUNICIPALIDAD fjar la jomada y sl horaro de kabajo aplicables para lodo el
Ly personal da la entidad, siguiendo el procedimiento establecido on las disposiciones legales sobre la matera.

Arliculo 28".- La jomada ordinara de empleados, funcionarios y obremos de LA MUNICIFALIDAD es de siete (7) hores
con cuarenta y cinco (45) minutos diarios, de lunes a wernes, en umo continuade; contando con un Intervalo de
cuarenta y cineo (45) minuios para refrigerio, periado no incluido en |a jormada diaria. Guedando estructurade al horano

COMo Siue:

LUNES A VIERMES HORARIO

Enftrada 7.00 am

Refrgerio 12.30 a 13.15 horas
Saida 15.30 horas.

Articulo 30° .« La entdad, a avés de su Tiular, siguiendo gl procedimienio establecido en las disposiciones legales
vigentes, podrd eslablecer horarios especiales de labajo sin alterar ¢l niémem de horas trebsjadas, asi como la
jomada ordinaria de trabajo establecida en el presente Capitulo, en mzon del sandcio plblico que propomiona.

\ Articulo 31°.- Todos los funcionarios, empleados y obreros de LA MUNICIPALIDAD se encuentran obligados a cumpir
la jomada ordinaria de trabajo fjado en el presente Reglamento de Trabajo, con puntuaidad y eficiencia.

CAPITULO VI
CONTROL DE ASISTENCIA ¥ PUNTUALIDAD

Articulo 32° .- Los funcionaros, empleados y obreros de LA MUNIGIPALIDAD, a excepcion dal Alcalde, se encuentran

sujgtos al control de asistencia y permanencia al centro de trabajo, de acuerdo a las disposiciones intemas vigantas,

Y i hue podri ser mediante medios magnélicos, electmnicos, mecanicos o manuales, segun comesponda; por Ky que

f Fiiod 'E' hetin obiigados a registrar v fimmar personalmente el Ingreso y salida del centio de irabajo
o

“Jouae  Articulo 33°- Ningun servidor podrd encargar a otro servidor ni & terceras personas, el ragistro del control de
=" asistencia y permanancia en el ceniro de trabajo; el incumpkmiento de esta prohibicion constiuye (alta de caracter
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disciplirarno, y de comprobarse se ke sancionara con: amonestacion verbal, amonestackn escria o
suspension, eplicados pare ambos servidores, conforme 3 o establecido en ef Decrelo Legskative N2 276 v Decreto
Supremo N° 005-30-PCM. o el TUO del Decreto Legisiative NTT28.

Articulo 347~ Por ningin motivo, el personal podra relener en su poder fa Tagela de Conrol de Assiencia,
constiluyendo esta accion falta de caracter discipfinasdo, que se sancionard con amonestacian vebal o amanestacion
ascrita, sancion que serd aploada en lorms progresiva,

Artlcule 35°- gl regisho eleclidnico, magnétoo o a lraws de [as tarfelas de controd de asistencia wo pane diario de
asistencin, constiluyen Onica constancia, para la formuacdn de la planila dnica de pagos, bajo responsabildad de 1a
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 36°.- El servidor que tenga a su cargo el Conlrol de Asistencia de Personal o quien haga sus veces, retirard el
dispositivo de Control de su fugar hab%ual, cespurés de (10) minutos de la hora de ingrasoe v las colocara 15 minutos
antes de la hora de salida. en los casilleros comespondienies, qua se ubicaran en lugares visibles de facd accesa

Artfcule 37°.- El sanidor encamgado de Control de Asistencia de Personal, para daterminar lardazas ¢ inasistencias,
varificard la Taneta de Control de los servidores, con el propdsito de remitic & infomme para el comasaondiente
descuento 2n |a elaborackbn de Flaniias concordants al Articuls 407 del presente Aeglamerto.

Los sarvidoras contnuaran  registrando on B Tageta de Control de Asistencia las horas adicionales de lrabae a la
jpmara abaral normal en el mes que comasponde, para fenar derecho a la compensacion de horano, en fa forma o
procedimientos esablecidos.

Asimismo, el ngreso del servidor a su centro de rabajo en dizs No Laborales, sabados, domingos y ferados, sara
pravia autonzacon dal Jefe mmediato Supenor, con Ve B de la Sub Gerencia de Recursos Humanos,

CAPITULO VI
TARDANZAS
Artleulo 38" - Sa consldera tardanza el Ingreso al ceniro de rabajo, despuss de la hora establecida
Articulo 39° - E| horerio establecido tend:d uns tolerancia de diez (10) minutos en todcs bs casos, Los minuios de

lolerancia monores al décimo serdn considerades coma @ [otal de la iclerancia los mismos gQue se acumularan
durante el mes hasta 90 minutos, lapso después del cual, se procedera al descuento de acuerdo a lo estipulado en el

articulc 41° del presente Reglamento.

Articulo 40° - El ingreso al cede de rabajo despues de los 10 minutas de inleranca establecikdos serd considerado
inesistencia

Articulo 417- Las tardanzas durante el horaro de trabajo, serdn desconiadas desoués de R hora eslabecida,
debiendo aphcarse el descuento cuando tengan mas de noventa (80) minutos acumulados en e mes de acuerdo a 5

scala siguenie:
« B4 a 110 minutos, 03 hormas del haber lotal, 01 tardanza
« 111 a 140 minulos, C6 homas del haber total, 02 lardanzas
= 141 amas minutos, 12 horas del haber toial, 03 lardanzas
Los novenla minwios iniclales, seran contabilizados para efectos de la acumulacion,

Articula 42° - Los descuenios por lardanzas e inasisiancias, no tienen naturaless disciplinaria, por 0 que no eximen
- 12 aplicacion de la deblda sancion discplinana, de conformidad cor el articulo 27° del Decreto Legislativo NY 276.

Ailpulo 43" - Los servidores que con frecuenc, incurran en tardanzas y sean incluides en las relaciones de
Edlientn, se tipitican coman faita de caracter deciplinaris ¥ sordn sancionados de acuerdo a o establkecide en af
elo Legislative N° 276 o &l Decreto Legislative N¥ 728, sequn e sguienie delalis;
Trea (03) informes consecutvos, o cuatro (04) alternados, en el afo calendano, con amanastacion eserii,
Cuatro (04) informes consacutivos, o cinco (05} allemados, en 8! afio calendano, con suspansian oe ginct

{08) gias.
Cinco (05) informes consecufivos, o seis (06) allemades, duranie al ano calendanc, se aperJa proceso

administrativa.

CAPITULD IX
INASISTENCIAS

Articulo 44' .- Constiluye inasistenciz justificada la no-concurrencia al centro de trabajo, previa autorizacion del Jele
Inmediolo Superior y conocimients de la Sub Gerancia de Recursos Humanos. o comunicacion por cualguier via, de
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las razones de i ausencia, hasta las 08.00 horas del dia, por motnvos de salud, matemidad, asunlos pamculares,
asurtos personales, capactackon y comision de sendcios.,

Articulo 45° - Se considera masistencis injustificada:

La no<concurence al centro de trabajo, sin causa justificada.

Liegar al centro de irabajo, exgediendo los diez (10) minulos de la hora senalada para el ingreso.

Abandono del centrs de trabajo, dentro del horario laboral.

La no enlrega de hajas de comisidn de senicios a la Sub Gemncla de Aecursos Humanos.

Si el trabaador gue solicilo permiso por molivos de salud, a os tres (03) dias habiles de constuirsa en el
centm de frabajo, no justifica con el Cedificado Médico expadido por el lacultative de EsSALUD, o de Médico
Particular, o del Médco de la instifucion, ademas del informe del médico de la inslifucion ywo de la Unidad oe

Banastar Social o quien haga sUs weces.

ol

Aricule 45° - Las ausencias injusfificadas o el abandono de pussto ce Imbajo son sancionables de acuerdo a lo
previslo en la Ley de bases da la Carrera Administrativa aprobado con Decreto Legislative N® 276 o ol TUIO de la Ley
de Productividad v Compettividad Laboral aprobada con el Decrete Legisiative N 728,

En of caso de personal contralado, se prascindird de sus servicios resolviandose el contrato respectivo.

Articulo 47°.- Los descuentos por fardanzes e masistencias inusfiicadas constiluyen ngieso para e Fondo de
Asistancia y Estimulo CAFAFE de la enticliad.

Log descuenins por licencias sm goce de remuneracones, sanciones disciplnerias y parafizacion de libores, ss
revierien &l Tesaoro Publico.

Articulo 48".- La inasistencia de uno o mas dias durante |z semana dard igar & l perdida de 2 remunseacon del dia
de descanso obiigatono o dominical,

CAPTULO X
LICENCIAS ¥ PERMISOS

Articulo 49° - La bcencia &5 [a aulorizacan para no asistir al centre de rabgja, uno o mas dias, Bl uss del derechn de
llceneia. =2 nicla 8 peticidn del servdor y esta condiclonado a la confomidac nslilucional, dablends contar con el Ve,
B® del jefe inmediato superor, 2 excepcidn de la lloencia por enfermedad.

La licencia se solicha mediants documenio, soliciud wo formalo establecide por la nsfilucidn, B mEma que se
fomaliza medante la resclucian cormespoardiente, a parir de os degz (10) dias.

Articulo 50° - Las ieencias se ctorgan por
Licencia con goce de Remuneraciones,
*  Forenfermedad
Par gravidez hasta 80 dias.
Pot lallecimianto del conyuge, padres, hijos y hemanos,
Par capaeitacion oficalizada, hasta por 02 anos.
Citacion Expresa, Judicial, Miltar v Polcial.
Por Funcidn Edil.
Por onomastico.
Licenci sin goce de Remuneraciones,
= Por motives paricularas, hasta 03 meses en un ano
=  Poreapaciacdn no oficializada, hasta por 1 afo
Licenci A cuenta del panoogo vacacional
= Pormatrimonio.
= Porenfermedad de familiares.
* Porfallecimients de familiares,

LI I A B

Articulo 51°- La licenca por enfermedad se otorga por prescripcion médica expedida por una dependencia

AsmiencEl

a Segum Social de Salud - EsSALUD:

De acusrtio con las nomas de EsSALUD, debendo presantar el servidor los Carllicados de incapaciaad
Temporal para el rabaje "CITT, debidamenie visadas por la Dreccidn de! Hospital de EsSALUD,

b Centros asistenciales estatales, clinicas pariculares, médicos parficutaras yio médico de B instituelan,
rdehiendo el servidor presentar &l cenificado madico correspondiente en espacie valorada del Colegio
Meédico del Pem.

c. Los cedificades médicos de incapacidad para el trabajp CITT wo cerificados particulares pueden ser
acumulados o continuos hasta (20) dias dentro del afo calendarno.




g En caso de ks cenilicados medicos paticulares, deberan ser visados por |as
entdades aulorizadas, El servidor debe presentar recetas, facluras, bolelas, analisis U alros documienios
|ustifiquen, evidencien y acredien &l tratamiento, el mismo gue se sobotara 2l canie por & CITT
respecliva

€. En caso gue el servidor haga uso de kcencia por enfermedad denlro de bos dias habies, aslos sa
consideraran de acuerds al cerilicado medice, sl la enlermedad contmua luego de dias rio laborables o
fenados, estos dias sen considerados dentro del compule de dias acumulados por salud: debienda ol
servidor prasentar los CITT, wo cerificados pariculares segln corresponds a o sefalade

f. Es obligacitn la presenlacion del cendificado de incapeckiad temporal emitido por ESSALUD, por ser
requisito indispensable para fa emisidn del acto Resolutive hasta los primeros 20 dias, luvego de acuerdo
A ley el trabajador soiicilara el pago directo a ESSALLID.

Articule 52° - El servicio médico de la institueian, esta lacukads a ologar pemisos por enfermedad de acoerds a la
nomiativa vigente; asimismo, es responsable de revisar, opinar v visar los certificados de medicos particulares.

En céso de no haber medoco, el area de benestar social, o guien haga sus veces, asumira las funciones
admnsirativas y aterderd problemas de salud, informande sobre los actuodos,

Asimizsmo esld faculade a conceder permiso por salud, U otros hasta por 02 dias continucs o acumulados al mes,
debiendn posterammente requlsrizar el servidor con la presentacidn del cettificads médico, el senddar que duranie |a
pmada de rabajo presante problemas de salud, comunicard al &rea de bienestar sockl, gulén afenderd ol cazo e
nformara sobre las acciones del caso.

Articulo 53°.- En casos ospocialos, &i la enfermodad fuem tubarulosis o neoplacia maligna (edncar) no recuperable,
debidamente diagnosticada: el serddor tendrd derecno 2 licencia hasta por dos afos con goce integro de sus

remunaracioneas.

Articulo 54°.- La licencia por enfermedad se olorga conforme a lo dispuesto por Leyes N2 268790, N° 27056 v su
mglamento corespondienta D. 5. N* 00887 -5A. arlculo 15°, 13 entidad ampleadora 0 unidad ajeciion, conbinua
oblgada al pago integro de | remuneracion por los primeros veinte (20 cias; a partir del vigésimo prmer dia (21) de
incapacidad causada por enlermaded comun, TBC, neoplasia, el Seguro Social de Saled - EsBALUD, de conformidad
con 8l 0, 8, NY O09-2003-FF, odoma auhsidin previo tramite de la entidad solictanie. Fl subsidio s olorgs mientiras
dure [a Incapacidad del serddor y en tanio no realice tmpajo remunerado, hasta un maxdmo de 11 meses y 10 dias
consecutivos con sujecion a kos requisilos y procedimientos gue sefiale EsSALLUID v normas vigentes, sin peruicio gel
pago de remuneracionac al serddor por su empleador,

Articule 55°.- La icencia por gravidez se otorga de conformidad con las Leyes N° 26644, N° 26780 v su reglamento O,
3. 009-97-5A, articula 167 y Lay N" 27056, aticulo 3°.

La entidad asumird el pago de remuneacionas por el liempo de feencia por matamidad [90) dias pudeands hacer uso

=halal. Duranie este perodo la servidora no podra realizar trabajo remunerade bajo ninguna modalidad; el segure social
i safud olomga subsidio por matemidad, debiendo 1a enlidad ejecutora tramitar dicho benaficio para rembolsar el

go realizaco durante dicho periodo

Articulo 56" - Los senddores gque se encuentren imposibilitados a asistir a su centro de trabajo por motives de saiud,
deperan comunicar a 'a Sub Gerancliz de Recursos Humanos hasta @s 10.00 horas del mismo dia de licencia;
asimismo, el servicio medico wo drea de Bienastar Social realzaman i visita domicilizria pera luego emiic el Informe
carrespondienie.

icule 577~ Los cerificados médicos, pueden ser sujelos de lscalizacon posterior, de conformidad con la Ley N2
;& s casos que e médico de | insliluckin o cuien haga sus veces o solicile, debiendo la Sub Gerencia de
rsos Humanos informar a través de Bienestar Social.

J culo 58°.- £l permiso de ung hora diaria por lactanca natural, se olerga de conformidad con 2l articuls 108° del D
Tk 5. MY 005-00-FCM, hasta qua o hijo cumpla un afio de sdad, dicho parmeo se formaliza con la resolucion dal Hular o
" ja inslancia delagada de la enlidad.

“ara el efecto la servidora debera cumplir con los requisiios siguientes:

=  Solicitud dirigida al tilutar de la instilucidn,

+  Parlida de nacimiento del recién nacido original

« Copm de tarjela de vacunas del hilo (a).

» Copia de DNI. de la solictanie,

« Declaracion Jurada simple de supsnivencia del recien nazido,

“*" " Anticule 59°.- La licencia por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o harmanos se ctorga por ginco (05) dias dtiles,
pudierdose axender hasta por tres (03) dias otiles, 51 el deceso se produce an 2l ugar geogratico distinto al que
Bbom el servidor, debiendo acreditar esie hecho con la respectiva Partida ce Defuncidn.
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Articulo 80°.- Las licencias por capacilacion oliializada en el pars o on el extran|em, se olorgan hasta por das {02)
anos al serwdor de carera si cumple las condicionss siguienies:

a)  Contarcon el auspicio o propuesta de 8 entidad.

b} Estarelerida al campo de accidn instiucional v especialdad del servidor.

¢} Contar con opinion favorable de la Oficina de capactacidn ¢ quian haga sus veces.

di  Conftar con opinidn favorable de la comision especial de capacitacion.

g} Resolucion Autorilativa del tiular del programsa.

fy  Compromiso de szrvira su entidad por el doble del lempo de Sicencia, conlando & partii de su reincorporacion.

En & casn del senidar que se ha beneliciada con al storgameento de & licencia, debera presaniar el inlomae final para
su diusion a travds del CENDOC, en caso de incumplimienio a lo establecido en la Resolucion vy el converio, el
servidor esla en la obligacion da devolver la remuneracion olorgada durante el lapso de su licencia para ser revertido
al Tesom Publico.

Articule 61°.- E! senador gue  por molives paticulares no asista a laborar, podra solicidar licencia ywe pemiso,
debiendo comunicar hasta las 10.00 horas del primer dia de nasistencia a ‘a Sub Gerencia de Hecursos Humanos,
dehiendo a su miomao regularizar el parmiss indicadn hasta las 10,00 horas del mismo dia; caso contrano serd
consideradn exlempordneo y se consignard lalls njusiilicada en su lanela de asislencia,

Articulo 62°- La cencia o permiso por citacion expresa judicial, militar o policial competente, se otorga al luncionario
o senvidor, que acredite B nolificacion con el documento oficlal respeciivo, abarca el tlempo de concurencia mas los
tamminos de la distancia, deblendo al retarme presentar la conslancia de atencion

Articulo B3° .- La lizencla por Funcidn Fdil 52 alargara al servidar que cumplan Uncionas comao alcalda

Articule 64°.- La lizencia par docencin, se concederd a 103 trabojadores que sbrediten con documenios susienioionios
COma S0n:

Par Locenc

= Sohciud de Peticion par Docencia

- La Hesclucion o el Contrato de docenta

- Horang de Clases por Docencia,

Articulo 65°.- La kcencia otorgada en gl articule anterior sér hasia par un maxime de sels (06) horas semanakes, el
miemn que debe ser compensada por el serndor, debiende su Jele Inmedialo establocer las funciones que cumpind &l
citado servidor denlm del horano de compensacion as come el cumplmienio do Ios pemmisos concedidos, @l mismo
gue =erd verllficado por la Sub Gerencia Humanos, dicha compensacion ser fuera del horario nomal de trabajo.

P Articulo 66° - Las licencias por motivos particulares sin goce de remunaraciones, se Inicla a solcffud escrta de parde

‘*-' a® interesada, skendo oforgados hasta por noventa (907 dias en un periodo no mayor de UN (07 ano, de confomid @
N \u por las razones que expresa ol servidor y las necesidades de sendicio, las mismas gue ng son compulablas como
traws. = fEMps de sanicio en la administracidn piblica, para ningdn efecto, deniro dal lapso de la licencia el servidor no podra
ﬁnmmr gn niNguna dependancia del sector ogblico, bajo ninguna forma o moaalidad,

Articulo 67°.- La liconcia por capacilacion no oficializada sa otorgara hasta por doce (12} mases previa soliciiud del
rileresado con VI, BE de zu Jefs inmediato Superar y Constancia de Matreula, ia misma gue obedece al nteras
parsonal del servidor de carera y no cuenta con &l auspicio insttucional.

drticulo 68°.- Las licenciss a cuenta del perdodo vacaclonal sa otorgaran por matrimonio, enfermadad de famiiares,
Emas que deberdn s20 anliclacos con V¥ B de su Jele Inmediato hasta las 10 horas de dia que no asisla a su

Articule 69°.- En casos excepcionales y cebidamente justifcados el servidor podrd hacer usa del penods vacacional
* a0 forma lraccionada. El computo se efectuard da igual lorma que el de s lcencias,

Compute en dias
> GSilaicencia es solicitads de lunes a viemias s& Incluird sabado y domingo. Siste (07) dias.
;'! i, * Silalicencla es solicitada en forma altema y cuenta 5 dias se incluird sabados y domingos. Siete (07)
T T dias.
' P Sila Licencia es solcada por vernes y lunes se contabilizard de la siguiente mansra; viermes, sabado,
e doemingo y unes. Cuatro (04) dias.

*Artieula 70%.- Los permisos per motivos pariculares dentro del horario de trabajo serén acumulados mensualmente y
expresados en dias y en horas para el dascuenio corespondiente, iomando como unidad de referencia la jomada
labaral vigents. Los parmisos fraccionados olorgades dentro de ia jomada laboral. no podean exceder de! equivalente a

un dia ge trabajo.
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Artieulo 71° .- El luncionano o trabajador que por razones de (uerza mayor debidamente lundameantada y justficada
no nubiese regisirado su asistencia al ingreso & 1a Institucldn o salida, podra regularzar esta omisian. en el dia con
una carla, con el V* BY del Jete inmediato Supencr, esta omisiones pueden ser acepladas hasta por tres veces al
ano, no pudiendo ser consacutivas.

Articulo 72° .- El servidor contratado por funcionamianto tendra derechoe a vacaciones después de doce (12) meses de
sarveia ramunarade de rabap, siempre gue continde en senvicio, sin fener derecho a solicitar a cuenta da vacacionas,
si no cumple con el periodo laboral citado.

CAPITULD X1
FERMANENCIA DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO

Arlieula 73° - Los permisos de salica duranto i jomoda de trabajo por molives particulames serdn olormgados por el
Jote Inmedialo, (visado per el Jefe inmediate supestor tomando en consideracion la negesidad del sarador,
sspecificando &l tempo de duracian del pemmiso, 8l mismo que Serd descontado de sus nataeres, eslos permisns se
oorgan hasta un maximo de un dia lBboral durante el mes.

Articula 74* - | ns servidores fue s encuentren en comsion de sevic o, previa papeiia oa salida al momanio de satie
y al relomo oeberdan registrar la hora en el reloj marcador debiendo ser consoidado por el encagado de asisiencia,
Las papeletas de salbida deben congignar expresamente el ligar v la comiskin a realizarse. El incumplimiento por pare
del personal de puera que esta de iurmo serd pasible de sancidn,

Articulo 75"~ Los servidores que se encueniren haciende el use de la papelela de salida para su alencion en
£s5ALUD, al relomo deberdn adjuntar la constancia de haber sido atendido, el incumplimienio rasrd  consigo
ectablecer el lempo ulilizado como permiso particular, si el senndor eincde, la Umidad de Benestar Social esla en la
obligacidn de hacer el seguimento previo nforme del area de Control de Personal, en casoc de verilicarse la no-
CONGUMBncid 58 apicars la sancion comespondiente de acuends a los Disposilivos Legakes Vigentes

Articulo /6'.- La Sub Gerenca de Hecursos Humanos gqueda encargada de supenvsar y verticar sl el semagor
cumpho en asistic al lugar y la funcidn ndicada en la papeleta de salida, E| incumplimento traerd consigo iata de
cardcter disciplfano pravio informe de la Sub Gerencia de Hecurses Humanes.,

Articulo 77"~ Los senvidores que abandonen = centro de frabajo sin autonzacion respectiva duranie la jomada de
rabego, sord considerada falla de caracler dissiplinano, sancionable de acuerdo al regimen @ooral del trabajador,
siendo por primera vez con amonaslackdn escnta, la sagunda con lies (03) dias sin goce de remuneraciones, la lercerm
con quince [15) dias, sin goce de MMUNEEacion:ss, por cuana vaz agpenurd  de procaso adminisirative, debiendo
lommalizarse con k| respectiva resolucidn; asimismo, informar de este hecho al personal de poderia, en caso de
ncumplimiente serd tipficads como falla de cardcter disciplinario y sancionando conforme a dispositivos legales,
asimismo 52 descontara las horas no laboradas.

* Arllcule 78°.- Los Gerenles, Subgerantes, yio Jefes Inmediatos son responsables de velar por la asistercia y
"' permanencia en sus puestos de trabajo de los senddores a su cargo, duranie la jomada nommal diaria, debiendo
fnfarmar en caso de abandono de puesta, casoe contranc, el Jefe inmedialo sera sanclonando con amonestacion

esurild, lormalizada medianie reselucin.

Articulo T5°.- Durante el norario normal de rabsio, no podran reakzarse eunionas o asambiaas de seralonss, sin la
aulonzackon respactiva,

CAPITULD XN
VACACIONES ANUALES

(12) meses rerunamdos, computindose para este efecto los permisos y hoencias a cuenla del penodo vacacional,
previs entrega de cargs al Jefe Inmedislo o al senvidor gue se designe para su reemplazo.

. Articulo 81°- LA MUNICIPALIDAD, deberd aprobar ¢l rol de vacaciones para el afo siquiente en el mes de
yoviermbre via resolucion, en funcion a las ficencias y las sancionss gue implican inlermupeiin en la prestacin de
' -garvioios rayendo consigo la postergacion cel dersche vacacianal por al mismo paricdo dentre del cicle Bboral,

(A
A

Articulo B2.- Bl periodo vacacional se iniciard de acuerdo a la necesidad institucional y personal, prévie acuerds de
* ambas partes con la comespondiente justificacion v visado por el Jefa Inmedaio Supearior

Arliculo B3*~ Las vEcaciones podran acumulamse hasla un mésmo de dos [2) periodos previo acuerdo ente el
servidor y la endidad segun Convenio de Asumulacion de Vacaciones, cebiendo hacer usc del primer periodo antes
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que nicie el siguiente pericda vacackonal. El uso Nsico de vacaciones se dara inicio el 1 o 16 de cada mes
ndgtectiblemante

Articulo B4°.- El servidor que cesa en el sarvicio antes de hacer uso de sus vacaciones tene derecho a percibic una
remuneracidn mensual iolal por eiclo [aboral acumutado, como compensacin vacacional. Siel serador no cumale el
cicly laboral. dicha compensacion se hara proporcionaimente al tiempo Wabajado por doceavas partes. En caso de
fallecimiento, la compensacidn s olorga a sus lamiliares direcios en el sigulente orden excluyente: Conyuge, Hijos,
Padres o Hermanos.

CAPITULD Xill
FALTAS ¥ SANCIONES

Articulo B5°.- La falta de cardcler disciplinariz o la faila grave es loda accidn u omision voluntara o no gue
contravenga las obligasiones, prohibiciones y demas nommas sobre deberss de funcionanes, servidores U cbreros. E)
ncumr una talta de caracter disciplinara o lafta grave contempladas en el Decrelo Legislalivo N® 276 v el Decretn
Legislativo WN® 728. Asimismo conslityyen fallas:

a}  Lastardanzas e masistencas injustiic adas.

by Abandonar el frabajo s autonzackin, despues de haberingresada.

¢} Aegistrar yio firmar ndebidameante ia tarjeta de contml o pare diaric de asislencia

di  Reloner o retir y/io desapamcor b tanets de control propia, ajena o pare Jiark de asisiencia,
g} Cobrode vidlicos sin realizar la comision de servicio,

Articulo BE® - La sanciones de cardoter disoiplinario se ojooutardn;
al  Amonesiacian vernal o escits
h!  Suspensian sin goce de Remuneracionas hasta por reinta (30) dias, se oficializa por Resolucidn de la
Entidad, o & Instancia delegaca a propuesta del Jele Inmedialo y con el vislo bueno del Superior Jermmguica,
&) Gese tlemporal sin goce de rermunaracionas, mayer de treinta (30) dias y hasla por doce {12) meses, previg
proceso administrative o carta de presviso, se oficializa mediante Resclucion del tiular de la Entdad,
d)  Destiucidn se aplica previo proceso adminisiialive disciplinariv, se ofickiliza mediants Resolucion del Tilula
de la Entidad
Las sancipnes se aplican sn atendar necasanamante gl arden correlative sefalado,

CAPITULO XIV

DE LOS ESTIMULOS E INCENTIVOS

Articulo B7° - Los programas de Bierestar Social dirigides a contribuir a! desarrolle humano del senvidor de camerg y
de su familia en ko que cormesponde, procuran la alencidn prionlania de sus necesidades basicas, de modo progresiva,
aediarie A sjecusin de aocones destinadas a cubrr los siguienies asgpecios:

a) Salud, Implementar con medicina bdsca y asistencia. al mterior de kb Entidad debe ser extensiva & sus

lamilianas,
b) Accesoa vestuario apropiada, cuando este destinado a proporcionar segurdad al senador
¢} Promockn Aristico = Cultural, deporive y Turistica exensiva a la familia del servidor, promocion y recreacion

¥ por vacaciones dtiies.

Arliculp 88"~ Los trabajadores que duranle un afio calendario de servicic no registren inasistencas njustiicadas,
lardanzas o sanciones disciplinarias, =2 haran acreedores a los estimulos siguientes:
ﬁ’iﬁ: a) Felicitacin mediante resolucion  de acuerdo a sus alrbuciones, cuya copia =erd insedada en €l Legajo

Fersonal del senadaor,
Premio de estimule ctorgaco por el Comité de  Administracion de Fondo de Asistenca y estimulo (CAFAE),

de acuerds & su programa de utilizacion de Fongos y su Reglamento,

ulo 89°- E! informe sobre s trabaadores acreedores a los estimulos sehalados en el Ariculos 86 es de
sponsabilidad de la Sub Gerencia de Hecursos Humanos,

Articulo 907.- Los funcionarios y senddores tendrdn derecho 8 un dia de descanso por onomastco. S la fecha del
" Onomastico coincidiers en dia no aborable, &l descanso se clomard el primer dfa laborable siguenie.

CAPITULO XV
AEMUNERACIONES

Articulo 91 - LA MUNMCIPALIDAD stlo reconncers & personal @ su servicic doce [12] mmuneraciones oilngsias
mas dos gratficaciones por Fiestas Palrias y Navidad, conlorme a Ley
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Articulo 92°.- Las remuneraciones del personal se abonan con pencaicidad mensual, en as lechas aulonzadas
rediante planl as de remuneracion, a nombie de cada tradajador en lorma mdiedual

CAPITULO XV
AEGIMEN DISCIPLINARID

Articule 93"~ El incumplimiends de las nomas estableckdas en el presente Regamento Intemo dara lugar a las
sancionos respectvas qua se splicaran teniendo en cuenta la gravedad da la falla, la habitualidad en su comision, el
cargo desempenado por el gator. [a naturaleza de 3 norma ntingida y el penuicio causado d la entkdad

Constituye circunstancls agravante |2 miraccion de las normas wyenies en malers de vontralacion estalal y cermas
narmas peevistas en el crdenamiento lega! aplicable al secior publico,

Articulo 94°.- La MUNICIFALIDAD contempla cualre clases de sancion disciplingria gue se aplican en 05 Casos da
niaccion & ks nomas del presenle Reglamento Intemo., asi como de las nomras establecidas en el ordenamienio
juridize vigents
Laz sanciones aplicables al irebajador infractor sen las Skusntes:

A, Ampresiacon verbal,

b Amonestackn escnta;

¢. SusSpension sin gQoce 08 rermuneraciones: y,

d. Despioo por talta grave.
Para la graduacion de la falla, se lendid en consideracion jos cnleros sefalados en el artic ulo anteniorn, especiabmanle
a3 sanciones establecdas en la ley sobre contratacion éatatal v su Ragiamants, asl como an ofras nemas apleables
Al Seclor Publco, respectvaments
En consecuencia. el orden &n que aparecen #5las sancionas, 85 a tiuls meramenie enunclaiive, por lo que en nngun
caso imphca gue la entidad lenga gue seguir esla progresion en la cporfunadad de imponer i3 sancion respectiva,
pudisnds aghcar ks sanciones discrecionalmenta. en aeicio de su lacullad directne.

Articuta 95°.- Las sanciones previsias en el presante Aeglameanto Femo son fas sigulentes, deblendo aplcass por

las mslancias que se ndwa a contmuasion:

a Amonesacion werbal o escrita; por &l j2le inmedialo suparior del Area en gque labora al lrabajadar,

h Suspensiin sn gooe de mmMuneraciones hasta por 30 dias, pravia opinon g2l inmediato sudancr, medianis
resolucicn de la Sub Gemncia de Aecursos Humanos

e Cese tomporal gin goce de remuneraciones por un panodo mayoe a 30 dize v basla por doce {132) masas,
prewen procesn administralvn disciphnano o pioceso lboral, con Hesolucion de Alcakla

o Destilucion oy despido, cuaaiguiera sea su modaldad, previo proceso v con Resohcion de Alcaldia,

feulo 96° .- Fara & oespido gl frabajador de la entidad éste debera haber nouricdo en lala de caacter disciplingrig
causa justa contemplada en @ ley, dependiendo del ragimen laboral v debrlamente comprobada, La causa grave

aglar relackonads con la ¢ap&tid&d o eonducta del trabajador.
En iodo caso, | demostracian de 1a causa comesponderd ala enlidad dentro del oroceso adm resiratho v (wdics) gue

el trabajador pudEra Rlerponer para impugnar su despido.

Articuls 97°.- Son causas justas de despido relaconadas con & capacidad del irapajagor

w @, Eldaliimento de 2 facufad fisica o mental o k@ ineptitud sobrevenida, determinante para el desempero de

Bus larsas,

b, El endimienio deficienia en rafacion con la capacidad del trabajacor y con &l rendimiento promedio en @koras
y bao condiciones simlares;
# ¢, Lanepgalve injusificada del frabajador a someterse 8 examen médeo previamenle convernsdo o establecido
por Ley, deterninanies de la relacion laboral, o a cumglir las medidas prelideticas o curativas presentas por al
medico para evilar enlarmedades o accidenies,

/ﬁi; Adieulo 98°- Son causas justas de despido mEcionadas con la conducts del trabajadon
a. Lacomision de falta grave,

' b. Lacondenapenal por deito dolosa;

I g, Lanhagiitacion del rabajador.

sy

_Articulo 99°.. Constiuye lalta grave 1a intraccion por Dante del trabajador de los deberes esenciaies que emanan del
coniraln, de tal indoke, que hagan irazonable la subsisiencia de fa relagion para la enfidad

Son lallas graves:
a. Elincumplimznio de las obligaciones de trabajo que supone gl guebraniamierto de la buena le laboral 2

edemda resisiencia & las ordenes relacionadas con a8 labores, la rederada pafalhzacon mierrpesiva e
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labores y la neobservancia del Reglamento Intermo ge Trabap de la enlidsd apmobado por la
aulondad competente. que revista gravedad. La refterada paralizaclon infempestiva de Bbomks debe ser
venlicada lehacientemente con el congurso de s Autoridad Adimnistrative de Trabajo, o er su defecilo de
Policla o de la Fiscalia si fuere of case, quienes asian ohbgadas. bamo respensabilidad & prestar el 2poye
necesario para la constataciin de eslos nechos, debwendo ndvidualizarse en el acta respective a los

raba|adones que incurran en €sla laka;

. Lo deminucion deliberada y rellerada en el rendimiento de las abores o del volumen o de la caidad dal

frabajo para b entidad verificada tehacieniemenie o con el concurso de los servcios de Inspeccidn del
Minsierio de Trabajo v Promocion Social guien podra soiicitar el apoyo del secior al gue perlenece g
entidad;

La apropiacion consumada o frusiada de bienes o servickos de i entidad o que se encuenian bao su
cusiodia, asi come 8 retencion outiizazion incebidas de lo: mismaos, en el beneficio propec 0 de lerers, cen

prescincenca de su valer;

£l uso o entrega a lercems de nformasion resenacs de la enlidad, la sushaccion o uliizacicn no autonzada
e documenios de ésta; la informacion falsa a lz entidad con la ntencion de ceusare pequicio u oblensr una

vontaja: v la compatencia desleal.

La conourrencis reilersada an estado de ombraguez o bajo infuencia de drogas o sustancia estupefacentes al
comire do trabajo, y aungue no sea redermda cuando por la naluraleza de la funcion o del trabajo revista
exzepcional gravedad. La aulondad policial prestard su eoneurss pam coadyuvar en la venficacion de laes
hechos, la nagaliva del trabajador & somelerse & la prueba comespondienie e consker@m como
mconocmients de dicha stads, b gue 58 hare eonatar on o alestads policial respectivg,

| i Aclos oe vinlancia., grave indiscioling, injuria o fakamiento verbal o escrita en agravio de la enflidad o de
sus tepiesenianies, ast come de los funcionarios u obos rabajadones, sea gue se comelan denire del cenimo
de trabajo o (uers de 4l cuando los hechos se denven directameniz de fa relacion Eboral.

Los BClos e exfrems viokencE talkes como loma de lenes w de hcales owdran adivioraimente se
denunciades ante la aulondad judicial compeienta;

El dano mtencional a los edificos, instalaciones, obias, magquinanas. instrumenios. documentacion. malerias
primas y gemas bienes e progiedad de & entidad o en posasion de esia,

El abandono de trabajo por mas de ires (03) dias conseculins, 1As susancias nusihcadas por mas de cincn
(05) gias en un pericdo de weinta dias calendario o mas de guinee (15) dias wn un perivdo de cento ochenla
dias calendario, hayan sido o no sancionadas disciplinariamente 2p cada case, b mpunlualidad roiterada, s
ha sde acusada por la entidad, siempre gue s& hayan aplcads sanciones disciplinarys previas de
amanastacionas eschilas y SUsSHensines.

Lrticulo 100° .- Las fallas graves antes sehaladas, so configuran por su comomobacion objetiva en &l procedimienta

laboral, con prescindencia de las connolaciones de carcler penal o ol que Tales hechos pudieran Tevestn par la

aniadg,

Articulo 1099~ Sen faltas de cardcter disciplinaras, que segin su gravedad, pueden sar sancinadas con cese

!&mpnral 0 con destificion, presn process adminisiaivo:

El imcumglimiento de l\s nommes establecidas en @ Ley do Bases de la Carrara Adminigtraliva v su
Fegamento.

La reilerada resistencia al cumplmienio de las drdenes do sus supefomes relAcionads Gon s Rbones
Elincumr en acios de violencia, grave indsciping o faltarmianto do palabnra on dgravio de s supericss, del
personal jerdrgueco v de 0s companeros de [abor,

La negigensia on ol desempenio de [s luncones;

El impedir el funcionamiento del senacin mibibcn;

L3 utiizazion o disposicion de los bienes de g entided en beneficio propo o de lerceros;

La concumencia rederacda al frabaje en estado de embraguez o Dap infucnow do drogas O fuslancias
nslupefacianies y, aungque no sea meiterada, cuando por |8 najuralers del sapscin revista fmﬁrri-'mal
gravedacd;

El abusn de autoridad, (& prevarcacion o el wse de | luncien con fines de lucro;

El causar intencionalmentes dafios materales en los locales, msialacones, ooras, maguinanas. msturmentos,
documentacion y demas bienes de propiedad de |a entdad o 8n posesion oe esta;

Los actos de nmoralgad,

La ausencia Injustificada por més de Ires dias conseculives o pod mas de cinct digs no consecutivas en un
pefodo de treinta dias calendanos o mas de quince dias no conseculivos en Ln perodo de cienio ochenta
dias calendarios; .

_as demas gue sefiale Ly,
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CAPITULD XV
PROCEDIMIENTC PARA LA ATENCION DE LOS RECLAMOS DEL PERSONAL

Articulo 102" - El persoral de la enlidad liene demcho A preseniar ante sus SUpEnorés rargquicos 1os reclamos y
guejas dervados de las melaciones labosales, 105 cuales seran resuekos con aneglo a las disposciones del presenie
Capitul,

Artieula 103°.- Fl trabajadyr que sa considere afectado por cualower decisian relacionada con la presiacion o2 sus
servicios o de sus condiciones de lrabaje, podra plantearn sk reclamo por escnte dirgclarmentie 4 sU supenor jerarguico,
guien =sta lacudade para tomar conacimiento y dar solucien al reclamo del trabajadar,

Articulo 104°.- Previamenie a la resokicion del ieclamo por parte del funconano a gue 22 reliere el parate anterior,
gebera recabar un informe elabarado por la Sub Gerencia de Recurscs Humanos, en el que so anshoe la procedencia
dal reclameo prescntado por el trabajador

Ariculo 105° - Gon el informe que se refiere 2l aniculo anterior, 2| reclamo sera elevado al Gerente corespondiente,
para que o revise y determine su procedencia. y disponga las medidas pedinentas alendlende el reclamo planteado.
Dicho Cerents poded asmismo, solictar sl o estima pednante, la opinian de 13 Gerencia de Asesond Juridica o oe
cualouier olra Area Técrica, salve que el reclama sea de cenatimienio J8 &sia, Bn cuvn cush podns requernr la oginion
e olrd dependencia:

Articuln 106°- Con In rasueln por o Geranci, concliye &l procedimients mterna de reclamo, quedands exgedio el
gerecha del rabajador & acudir o las inslanuies conuspedientes.

CAPTULD Xvill
CAPACITACION

articuln 107"~ LA MUNICIPALIDAD, de scusmdo a sus reguenmentos. promueve progremas becas ce estudio
destinacos a | capaciacon y perfeccionamienio de su personal a fn de elevar su nwvel de concomientas sdncos,
para asi polenciar sus capacidiades inteiectuaies y aptiudo g, como una lorma do coadyuvar a que la enfidad akance
sus cbjetives insllucionalos,

Articulo 1087.- LA MUNICIPALIDAD elaborara un Flan Anual de Capacilagan, partiendo de log requerimiantos que
cada afio proyecten las distinlas Areas, que sera aprobade Mediante Resolusidn de Alcaldia,

Articubo 109°+ LA MUNIGIPALIDAD podrd. en forma discrecional, y siempre gue el agreso se sncuentrs aprobado de
acuerd & s dsposiciones administralivas y prasupuestaies vigentes sobre la malena, tubins lolal o parcialmente los
astns ennipmrplrdos en al P an Anual de Capackacion.

%)
;EJ' Nk 'E';

2 embire oy, EArticulo 110°.- El parsonal de LA MUNICIPALIDAD #ene la obbigacion de concurmr a las acinidades de canackacion

ua detemine la enlidad, asicomao de aprobar Bl curso, debiendn acrediar su asistencia

Articulo 111%.= En caso que el personal repruche ol curao, LA MUNICIPALIDAD podid exigir B2 develucion del costo
f de ta capacilacion y demas gastos ocasionados. Adicionaimente, tratandose de licencias con gons e mmungmonn

para capaciiacion auspiciada por @ Entidad, el nsumplimienio coneva ta obligacion del rabajacor de devoler las
=, r@muneraciones abonadas hasta l lecha de resclucidn del convenia de capacitacion gue se hubigra celebrado con el

CAPITULO XX
EVALUACION DEL PERSONAL

Arfeulo 112"+ Constiuye facubad de LA MUNICIPALIDAD realzar perddicaments ia evaluacion de sus lrabajadores,
con el objeto de determinar el grads de adecuscion y adeptabildad a b luncien o cargo gue desempefian, asi como su
/..-_;-—.._*__ nivel do conocimertos tedrcos, actsaizackhn o experiencia en el trabajn, lo gue permifira & ‘a entdad adoplar
i *.» arciones de personal lendienles & kagrar una gestion eficiente de sus reoUrE0s humanos.

o L

ot

Articulo 113°.- Las acciones de evaluacién del parsonal se realizarn mediante los procedimientos estabieckos en la
Ley y en las normas reglamentarias aplicables, correspondiends su aprobacion al alcalde.

: " Articulo 114°.~ Las acciones de evaluacidn de personal 58 ejecularan mediante procedimientos preestablecidos, con
sujecion a los principios de transparencia, imparcialidad, obatividad y bases lecnicas en 23 mediciones, sendo

aprabados med@ante Direclivas emanagas de Alcaldia.
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CAPITULO XX
DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

Artioulo 116%- LA MUNICIFALIDAD esta facultada para infroducir cambios o modificar la forma, modabdad y lugar de
la prastacion de las labores, asi como el sislema U organizacon del rabajo, de acuerdo 2 [as necesidades del sendcm,
dent de criterios de razonablidad, observando o esiablecdo en las disposiciones laborales vigentes.

CAPITULO XXI
SEGURIDAD E HIGIENE CCUPACIONAL

Articulo 1168° .- El parsonal de LA MUNICIPALIDAD deberd cumplit con las medidas de seguridad e higens
establecidas por la entidad, debiendo ser sancionados conforme 8 ey lodos aquellos aclos v conductas que pongan
an peligre o grave resgo B salud & ntegndad fsica de ofros Irabajadores y la segundad de o5 equipas & Instalaciones
de ia enbdad.

Articulo 1174+ Las zonas de lrabajo, asi como las instalaciones respeciivas, deben mantenarse limpias de materiales,
desperdicios e inscripcionas en resguando de la salud y b seguridad del personal.

Artfeulo 118°.- Consiituye polilica instilucional de LA MUNICIPALIDAD velar por la buena salud de su personal, En
consderscion a el podm dsponer ki realizacidn de examenes de caracter mecico y psiccldgce que estime
ponvenEnias, astando oS irabajadores obigados a someterse a ks msmos.

Artioule 116"~ El porsonal oold obligado o conourrir a bs charlas y praclicas de seguridad que la enldad organice o
promueva, ¢on ia finallded de prepararos pam affontar s situaciones de emegencia.

% Articule 120°.- Los senvicios higlénicos estdn instalados en resguarde de la salud e higiene del personal de LA
i MUMICIPALIDAD , por lo gue su uso comecta y cansanacion son abligatorios

B Articulo 1217.= Al final de la juinada de lrabago, el personal esta oblgado a desconectar los equipas que les hayan
sido msgnAdes para &l cumplmiento de sus funciones, tales come computadoras, ventiaderes, spamatos de aire
acondicionado, interuptoros do uz, y cualesguiera ot analogo, con la linalidad de prevanir siniegiros o accidentas da
Iratuajc.

Ariculo 122°« En caso de producirse un movimenio sismico, el personal deberd tomar posicién de las Areas de
sequridad y salir por las vias mas seguras de aceerdo sl plan de evacuacion previamente esiablecido, consenvando ia

calma y evitlando f panico.

CAPITULO XXII
NORMAS SOBRE VIGILANCIA ¥ SEGURIDAD INTERNA

Articulo 123°.- LA MUNICIPALIDAD adoptara s medidas que considere necesanas, an mesguamdo de sus bienes o

nstalaciones, asl como para controlar el ingreso, penmanencia y sakda del personal,
Er gorsecuenca, cada rabajador debesd acatar las nomas gue regulen dicho senvcio. deblendo prestar la deblda

colaboracion y respeto al personal de segundad yio vigilancia

s firticulo 124°- Es obligatorio para todos los trabajadores, declarar y mostrar al personal encargado del senacia de
Enquridad wo vigiancia, los paguetes, bolses o maletines gue poren tants al ingresar como al abandonar fas
ks laciones de LA MUNICIPALIDAD

Meulo 125°- Los bienes que son de propledad de la enfidad o que se encuentren bajo su eustodia, por cuakpier
glio |uridico. no podrdn ser retirados do las nstalacionas de LA MUNICIPALIDAD sin fa debida autcrizacion olomada

=~“par al Araa competents.
Asimisma, ningon Irabajador queds auledzado para hecer ingresar al local msitucional a personas ajenas 4 la entdad.

Articulo 1267~ LA MUNICIPALIDAD proporciorars a cada trabajador un documenta distintivo de identidad para
ingresar a sus instalaciones. cuyo usc es abligatono du@nte & jomada de tmbajo, el cual debera ser porlado en lugar

wisible para poder transtar centro de la enfidad.
En caso de pérdida o sustraccidn, el trabajador debara lormular la denuncia policial respectiva y comunicar elhecho a
la Sub Cerercia de Fecursos Humanos para ol ofogamiento del duplicado respectivo, cuyd Cosi0 581a asumids por

aguil
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CAPITULO XXIn
MSPOSICIONES FINALES

UNICA.-. El presenle Reglaments Inlemc de Trabajo empezard a regic a partic del dis siguienie de Jprobacicn
mediante acuerdo de Conceje Municipal, conforme 8 las cisposiciones legales vigentes, debiendo ser entregado un
ejemplar del mismo A cada unidad organica de A entidad pam gue esta de a conocer a todos los servidoras publizos a
SU CENJO.
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