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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INCAHUAS!
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SSETANVIENIU WVIERND DE TRABAIO

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°.- Definiciones:

1. MDL.- Municipalidad Distrital de Incahuasi.

2. RIT.- Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital de Incahuasi.

3. Trabajador.- Persona que mantiene un vinculo laboral con la Municipalidad Distrital de
Incahuasi, cual fuere la modalidad de contratacion. Los trabajadores estin sujetos a todas las leyes
de la Republica y gozan de todos los beneficios y derechos que establece Ia legislacion vigente.

4. Empleador.- Persona natural, juridica o de hecho que recibe los servicios subordinados de un
trabajador a cambio de una remuneracion. En nuestro caso, e empleador es la Municipalidad
Distrital de Incahuasi.

5. Fuerza Mayor o Caso Fortuito.- Es todo hecho imprevisible que no puede evitarse ni resistirse,
que acontece inesperadamente, con independencia de la voluntad del hombre, que generalmente
proviene de las acciones de la naturaleza.

6. Centro de Trabajo.- Es el lugar en el cual se desarrolian las actividades institucionales.

7, Puesto de Trabajo.- Se define como el lugar o drea ocupado POr una o mas personas dentro de
la Municipalidad Distrital de Incahuasi, en el cual el trabajador desarroila una serie de actividades
las cuales satisfacen expectativas, que tienen como objetivo, garantizar la elaboracién o desarrollo
o atencion de las funciones, obligaciones laborales, tareas asignadas a un trabajador para que
desempefie las funciones habituales que le han sido encomendadas, determinado lugar, el cual
puede ser variado de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad Distrital de Incahuasi.

8. Horario de Trabajo.- £s el tiempo durante el cual ef trabajador presta sus servicios al empleador.
Este lapso no serd mayor a la Jornada legal, comprende desde el ingreso a la salida del centro de
labores. Se determina adjuntandose a la necesidad del servicio.

9. Jornada de Trabajo.- Se entiende como el tiempo diario, semanal, mensual o anual gue debe
destinar el trabajador a fin de estar a disposicion de su empleador para brindar Ia respectiva
prestacion de servicios. Durante la jornada de trabajo el trabajador pone a disposicion de manera
efectiva su prestacién de servicio.

10. Remuneracion.- Es toda lo que percibe el trabajador de manera habitual por los servicios
prestados bajo subordinacién, sea en dinero o en especie, cualquiera sea la forma o denominacién
que se le dé, siempre que sea de su libre disposicién y se establezca en el respectivo contrato de
trabajo.

11. Necesidad de Servicio.- Estado de necesidad institucional urgente, imprevisto o de fuerza
mayor en la prestacién de los servicios publicos municipales, tales como campafias masivas,
eventos trascendentes, importantes e impostergables; el agotamiento de plazos de ley, los
requerimientos sefialados por organos rectores de ia Administracién Publica, 1a inminencia de}
cumplimiento de objetivos institucionales, los estados de emergencia nacional o local, situaciones
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de desastre, la paralizacién regional o nacional de labores y que otros que puedan afectar la
marcha institucional o la atencién de las demandas de servicios a la Comunidad.

12. Funcionarios y Servidores Piblicos.- Son funcionarios municipales aquellos ciudadanos que
cuenten con la autorizacién respectiva para desempefar los cargos de Alcalde y Gerente
Municipal.

Son Servidores Publicos los trabajadores no comprendidos en el parrafo anterior.

13. Asistencia.- Es el acto de concurrir al puesto de trabajo dentro del horario de trabajo vy la
jornada taboral, o por mandato interno o normativo nacional,

14. Inasistencia.- Es la falta de presencia fisica del trabajador a su centro de trabajo, sea al inicio
de la jornada laboral, o0 como consecuencia del retire del trabajador de su puesto de trabajo y del
centro de trabajo dentro del horario establecido. La ausencia se considerars justificada si media
la autorizacién previa y escrita correspondiente extendida par la Municipalidad Distrital de
Incahuasi.

15. Puntualidad.- Oportuna concurrencia del trabajador al centro de trabajo dentro de los
horarios y jornada de trabajo establecidas para el empleador.

16. Tardanza.- Es el ingreso del trabajador a su centro o puesto de trabajo después del inicio del
horario establecido. Las tardanzas también se consideran faitas disciplinarias laborales por su
reincidencia o reiterancia, y facultan a la Municipalidad Distrital de Incahuasi aplicar las sanciones
o medidas correctivas pertinentes.

17. Deber.- Es la obligacién o exigencia ideal de ejecutar u omitir una acci6n. El deber rebasa el
campo juridico y trasciende al social mediante el respeto a uno mismo y a los demads, la
observancia de las normas de conducta, reglas de educacién, cortesia y otras normas que impone
el vivir en una sociedad organizada, sea par una norma legal o la costumbre.

18. Derecho.- Es el conjunto de normas que imponen deberes y normas gue confieren facultades,
que establecen las bases de convivencia social y cuyo fin es dotar a todos los miembros de la
sociedad de los minimos de seguridad, certeza, igualdad, libertad y justicia. Es la potestad de hacer
© exigir cuanto la Ley o la autoridad establece a nuestre favor.

19. Descanso Médico.- Autorizacién que un profesional de la salud debidamente autorizado v
registrado en el Colegio Médico otorga a un trabajador para justificar una licencia o permiso a no
concurrir o retirarse de su puesto de trabajo par razones de salud, debidamente comprobados.
20. Justificacion.- Es la consecuencia de haber demostrado un determinado hecho con pruebas,
explicando un accionar o un comportamiento en base a ciertos motives, o a probar que un
trabajador resulta carente de responsabilidad respecto de aquello que se le pudiere haber
atribuido, la misma que, luego del anélisis resulta verosimil y/o atendible par la Municipalidad
Distrital de Incahuasi.

21. Licendia.- Autorizacidn que, para causas justificadas, otorga por escrito el empleador a un
trabajador para no concurrir a su puesto de trabajo por uno o mas dias consecutivos. Pueden ser
con goce de haberes o sin goce de haberes, de acuerdo a cada supuesto contenido en el presente
reglamento, y en todo caso, si no existiera obligacién legal para el reconocimiento de haberes, se
sujetara al principio de discrecionalidad reconocido al empleador, siempre y cuando se encuentre
dentro del marco de la ley vigente.

22. Obligacién.- Es un precepto de inexcusable cumplimiento.

23, Permanencia.- Es la presencia fisica del trabajador en el puesto de trabajo asignado durante
el integro de la jornada de trabajo.

24. Permiso.- Autorizacién que, por causas justificadas, y que el empleador puede otorgar por
escrito al trabajador para ausentarse del centro de trabajo, momentaneamente, lldmese a esto
determinado nimero de horas dentro del dia o por el dia completo, seglin sea el caso.
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25. Prohibicién.- Es el impedimento de ejecutar alglin acto cuya infraccién conlleva una sancion.
Es una orden negativa.

26. Falta Disciplinaria.- Es toda accién u omisién voluntaria o no, que contraviene las obligaciones,
prohibiciones y normas sobre deberes de funcionarios y servidores plblicos, establecidos en el
marco normativo.

27. Sancién.- Es fa medida adoptada par la Municipalidad Distrital de Incahuasi, por intermedio
de los funcionarios o servidores publicos autorizados para ello, que se aplica a un trabajador que
ha incurrido en la infraccién o incumplimiento de normas legales, administrativas y/o morales y/o
las contenidas en el presente reglamento o en el de Seguridad y Salud en el Trabajo cuya
observancia es de caracter obligatorio.

Articulo 2°.- De Ia Municipalidad Distrital de Incahuasi
La MDI, es el Gobierno Local que emana de la voluntad popufar, goza de autonomia politica,
econdmica y administrativa, en los asuntos de su competencia.

Articulo 3°.- Objeto del Reglamento Interno de Trabajo

El RIT, establece el marco normativo a |a que deben sujetarse los funcionarios, empleados de
confianza y servidores pblicos de la MD} para el cumplimiento de las obligaciones, a efectos de
fomentar la armonia y ef orden dentro de Ia relacién laboral, y lograr los objetivos que pretende
alcanzar la gestién municipal establecidos en los diversos documentos de gestién como es el caso
del Plan Estratégico Institucional.

El presente RIT determina el conjunto de normas genéricas que reguiaran las relaciones laborales
entre la MDI y sus trabajadores, siendo de caracter obligatorio y alcanzando a todo funcionario,
empleados de confianza y/o servidor publico que labore a su servicio.

Articulo 4°.- Obligatoriedad
Es obligatorio de todo trabajador conocer y dar cumplimiento al contenido del presente RIT.

Articulo 5°.- Base Legal.

1. Constitucion Politica del Perq.

2. Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades,

3. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de Ia Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

4. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico.

5. Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad Laboral y su Reglamento.

6. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

7. Ley N° 27815, Ley del Cdigo de Etica de la Funcién Plblica.

8. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

9. Ley N* 27588, Ley que establece Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y
Servidores Publicos. Asi como de las personas que prestan Servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

10. Decreto Supremo N° 0139-2002-PCM, Reglamento de Ley que Establece Prohibiciones e
Incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos; asi como de las personas que prestan
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual,

11. Decreto Supremo N° 039-91-TR, Dispositivos sobre Reglamento interno de Trabajo.

12. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Incahuasi.
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13. Decreto Legislativo N° 800, Establecimiento de Horario de Atencién y Jornada Diaria de la
Administracion Piblica.

14. Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

15. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

16. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de ia Ley del Servicio Civil, Ley N°
30057.

17. Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba las Normas de Capacitacién y
Rendimiento para el Sector Pablico.

Articulo 6°.- Atribuciones para Disponer Acciones de Personal

Corresponde al Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas, a través de la Unidad de Gestidn
de Recursos Humanos, y de las unidades organicas afines, programar, organizar, dirigir y controlar
la aplicacién de conduccién en las actividades de recursos humanos del sistema de personal.

Articulo 7°.- Organos Responsables de la Administracién de Personal

El Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas, a través de la Unidad de Gestién de Recursos
Humanos, es el Organo encargado de la implementaci6n y supervisién de las politicas de gestidn
de los recursos humanos, mediante el desarrolio y fortalecimiento de capacidades de recursos
humanos de la MDI, as{ como velar por el cumplimiento del RIT.

Articulo 8°.- Alcance del RIT

El presente RIT, es de uso y aplicacién a todos los trabajadores, funcionarios y servidores publicos
que prestan servicios a la MDI; nombrados, contratados para labores de naturaleza permanente
y funcionarios, cuyo régimen se encuentre regulado por el Decreto Legislativo N° 276 - Reégimen
laboral de la actividad publica y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
Asimismo, alcanza al personal obrero sujeto al Régimen de la actividad privada establecido en el
Decreto Legislativo N° 728 y a los trabajadores y funcionarios bajo el régimen especial de Ia
Contratacién administrativa — CAS del Dacreto Legislativo N°® 1057 y sus modificatorias; asi como
los que estan bajo el régimen de Ia Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

CAPfTULO 1

ADMISION E INGRESO DEL TRABAJADOR

Articulo 9°.- Régimen aplicable para el ingreso a la MDI.

El ingreso del trabajador a la MDI, con excepcion de los cargos de confianza, seré a través de un
Concurso Publico de Méritos, que asegure la contratacién de personal en funcion a la capacidad y
el mérito profesional o técnico. Para ello, la MDI establecerd los procedimientos y mecanismos
respecto a los mediaos y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccién, de
conformidad con las disposiciones internas Y hormas vigentes sabre la materia segiin la naturaleza
de las plazas vacantes.

La seleccién y contratacién del personal de Ia actividad privada se rige por la Ley Marco del Empleo
Publico. Por lo tanto, el ingreso a la MDI se realiza mediante Concurso Piblico y abierto, sobre la
base de mérito y capacidad de las personas, en un régimen de igualdad de oportunidades.

La Unidad de Gestién de Recursos Humanos, establecera los procedimientos y mecanismos
respecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccidn de
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conformidad con las disposiciones internas Yy normas vigentes sobre la materia y segln la
naturaleza de las plazas.

Articulo 10°.- Requisitos exigidos:

1. Tener como minimo dieciocho (18} afios de edad.

2. Gozar de buena salud y tener aptitud fisica, con las excepciones contempladas en la Ley N°
23285, Ley de Trabajo para Personas con Limitaciones Fisicas, Sensoriales e Intelectuales.

3. No haber sido despedido de alguna institucién por falta grave o causa justa de despido.

4. Carecer de antecedentes policiales, judiciales y/o penales.

5. Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el desempefio del cargo al que postula,
6. Adjuntar a la solicitud de ingreso los documentos que le sean exigidos.

7. Aprobar la evaluacion que se disponga y de ser el caso el examen médico.

8. Se prohibe el ingreso de los trabajadores que con vinculos familiares laboren en una misma area
y/o en relacién de subordinacién hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

Articulo 11° .- Incompatibifidad

No podran ingresar a laborar en la MDI, fas personas que tengan relacion de parentesco hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y personal de confianza
con la MDI, indistintamente a la subordinacién del cargo al gue postula.

Del mismo modo, se prohibe que los trabajadores con vinculos familiares laboren en una misma
area y/o en relacién de subordinacion hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad.

De igual manera, no podran ingresar a laborar en la MD! las personas que estan con impedimento
o tengan inhabilitacion para desempefiar cargo, servicio o labor alguna con el Estado, conforme a
la normativa vigente.

Asimismo, se prohibe el reingreso de personas que ha mantenido vinculo laboral con la MDI
cuando estas hubieren cesado previamente por falta grave, o por cese con incentives econémicos.

Articulo 12°.- Deber de Brindar Informacién.

Es deber de todo trabajador brindar informacién que le sea requerida por la Unidad de Gestidn
de Recursos Humanos de la MDI; segun lo sefialado en el articulo quince (15) del presente RIT,
asumiendo la responsabilidad respecto a la veracidad de la informacién que brinde, reservandose
la MD! las acciones legales correspondientes, en caso se presente documentacion y/o declaracién
falsa.

Articulo 13°.- Promocién Interna.

la MDI, promovera interhamente a su personal para cubrir las vacantes existentes, por
vacaciones, renuncias u otros, en cualquiera de sus areas, salvo que no se ajuste al perfil requerido
para el puesto se realizara la convocatoria respectiva.

Corresponderd a la MDI, segin sus propias necesidades y recursos técnicos, regular
discrecionalmente los procedimientos internes bajo los cuales se realizan concursos internos de
promocion entre su personal. Evidentemente, esta discrecionalidad debe cantar como limites la
predictibilidad y consistencia de las politicas institucionales a fin de evitar excesos o incluse
subjetividades al momento de decidir si un puesto vacante se concursa al interior de Ia
organizacion o se abre para todo ciudadano.

El proceso de ascensos que desarrolle la MDI al interior de su organizacién debe contener los
requisitos siguientes:



1. Debe ser realizado bajo criterios de seleccion técnicos y objetivos.

2. Debe garantizar el derecho del avance del servidor en la linea de carrera implementada por la
MDI mediante el reconocimiento de sus méritos, desempefio, calificaciones y experiencia.

3. Debe basarse en las competencias y capacidades de las personas, en cuyo caso es necesario
establecer métodos objetivos de evaluacién y medicién de dichas competencias y capacidades.
4. Debe brindar igualdad de oportunidades a todos quienes cumplan los requisitos establecidos
para el puesto al que postulan.

5. Debe considerarse un tiempo minimo de permanencia en el puesto de trabajo.

6. Las plazas consideradas para la promocidn de personal deben encontrarse contempladas en el
Cuadro para Asignacién de Personal - CAP de la MDI, vacantes y presupuestadas.

Articulo 14°.- Del Vinculo Laboral

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la MDI, deberé contarse con plaza
vacante prevista en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) y en el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP), que luego seran reemplazados por los Cuadros de Puestos de la Entidad (CPE); asi
como haber cumplido con los requisitos previstos en el Clasificador de Cargos, el Manual de
Organizacién y Funciones, Manual de Perfiles de Puestos y otros requisitos especificos que
determine la normatividad vigente.

Articulo 15°.- De la Documentacién Soficitada

El trabajador deberd adjuntar la documentacién solicitada por la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos de la MDI, en un plazo méaximo de cinco (05} dias habiles después de notificado, bajo
responsabilidad administrativa disciplinaria, para su legajo personal. La Unidad de Gestién de
Recursos Humanos organizara y mantendra permanentemente actualizado el legajo personal de
los trabajadores de la Municipalidad, que contendré toda la informacion relativa al historial laboral
del trabajador.

Articulo 16°.- De las Declaraciones Juradas

El trabajador a solicitud de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, debera llenar las
siguientes Declaraciones juradas:

1. Declaracién Jurada de no estar incurso en la practica de nepotismo.

2, Declaracién Jurada de no estar impedido de trabajar en la Administracién Piblica. En caso el
trabajador tenga vinculo con otra Entidad del Estado deberd presentar la documentacién que
acredite la licencia sin goce de haberes o el tramite respectivo de la misma en Ja Entidad Publica
respectiva, a efectos de prevenir fas prohibiciones e incompatibilidades que establece laley, en lo
gue corresponda.

3. Declaracién lurada de Bienes y Rentas.

4. Declaracién Jurada de Compromiso de Confidencialidad y Etica.

Articulo 17°.- De la Obligatoriedad de la Comunicacién de Cambios en la Informacién del
Trabajador

Todo trabajador, deberd comunicar a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, los cambios
ocurridos en la informacion general proporcionada a la MDI, tales como domicilio, estudios,
teléfono y otros bajo responsabilidad.

Le corresponde a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos mantener el legajo de los
trabajadores de la MDI.



Articulo 18°.- Orientacién al Nuevo Trabajador

Al incorporarse el nuevo trabajador, éste recibira la orientacién adecuada a través de la
dependencia en la cual preste servicios y/o a través de 1a Unidad de Gestion de Recursos Humanos,
a fin de que pueda conocer su area de trabajo, asi como sus deberes, responsabilidades y
beneficios que le correspondan.

Articulo 19°.- identificacién del trabajador

El uso del Carnet de identidad Personal {fotocheck) es de caracter obligatorio para ingresar y
transitar dentro de las instalaciones de la MDI durante su respectivo horario de trabajo, siendo
este un documento de identificacién que otorga la MDI a los trabajadores. La Unidad de Gestidn
de Recursos Humanos es la encargada de entregar dicho documento. Culminada la relacién
laboral, el trabajador hard la devolucidn de dicho documento, bajo responsabilidad funcional y/o
administrativa, a la Unidad de Planeamiento y Desarrollo de Personas.

De darse el caso de pérdida o extravio, el servidor, debera denunciar ante 1a Policia Nacional del
Perd, sobre el hecho, informando y adjuntando a ella, la copia de la denuncia policial
correspondiente, a la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos para recibir un duplicado,
asumiendo dicho costo; sélo en el caso de robo de dicho documento, el costo lo asumird la MDL

Articuio 20°.- Del Contrato de Trabajado

El Contrato de trabajo serd celebrado de acuerdo a las formalidades establecidas en la legislaciéon
vigente. El contrato de trabajo debera realizarse obligatoriamente por escrito, entregandosele una
copia al trabajador.

Pi I
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 21°.- Jornada QOrdinaria y Horario de Trabajo
Jornada Ordinaria y Horario de Trabajo para los trabajadores de la MDI, es de un maximo de
cuarenta y ocho (48) horas semanales (Decreto Legislativo N° 728), treinta y seis {36) horas
semanales (Decreto Legislativo N° 276), 1a legislacion anteriormente indicada serd aplicable al
personal que labora en el Régimen del Decreto Legislativo N° 1027 y de la Ley N° 30057 segtn
corresponda.
Los Trabajadores Administrativos laboraran ocho (08} horas diarias, fraccionados de lunes a
viernes, de la siguiente manera:

s Turno Maiiana: De las 08:00 a 13:00 horas.

¢ Turno Tarde: De las 14:00 a 17:00 horas.

Dentro de la indicada jornada de trabajo se considerara y una (01} hora para el refrigerio de la
siguiente manera:
e  Refrigerio: De 13.00 a 14:00 horas

Articulo 22°.- Jornada y Horario Extraordinario

Es politica de la Municipalidad que todas las actividades se cumplan dentro del horario
establecido. No obstante, se podra recurrir, en casos excepcionales, a trabajos extraordinarios,
realizados fuera del horario establecido, y éstos serdn por necesidad del servicio.



Articulo 23°.- Trabajo Extraordinario

El trabajo extraordinario es, por su naturaleza, facultativo de la Municipalidad y sujeto a ia
aceptacién por parte de los trabajadores por escrito. Sin embargo, el previo consentimiento y
compromiso de los trabajadores para ejecutarlo lo constituye en obligatorio y por lo tanto a
medida disciplinaria en caso de incumplimiento, salvo situaciones de fuerza mayor debidamente
acreditadas.

Articulo 28°.- Turnos y Horarios Especiales

El personal sujeto a turnos y horarios especiales debera respetar ia programacién de sus
respectivas jornadas de trabajo, efectuadas por la MD}, correspondera a ta MDI determinar que
trabajador deberd laborar en cada turno y la forma de rotacion, cuidando de cumplir con las
normas legales sobre horarios y jornadas de trabajo.

Articulo 25°.- Horas Adicionales

En casos excepcionales los trabajadores podrén realizar horas adicionales por labores
extraordinarias, las mismas que se ejecutaran con aprobacién de la Unidad de Gestién de Recursos
Humanos a solicitud del Jefe Inmediato Superior debiendo ser compensadas con descanso fisico
de comin acuerdo entre el empleador y el trabajador, previo informe del Jefe Inmediato Superior.
Las horas adicionales por labores extraordinarias por ninglin motivo serdn remuneradas.

Articulo 26°.- De la Modificatoria de la Jornada de Trabajo

La jornada de trabajo sera establecido y podré ser modificada por la MDI dentro del marco lega!
vigente. En casos excepcionales, las jornadas y los horarios podrdn ser adecuados a las
necesidades del servicio. Para el caso especifico de a Unidad de Seguridad Ciudadana, dicho
organo de ser necesario procedera via Resolucién a regular sus horarios, conforme a fa real
necesidad que el servicio requiera.

CAPITULO IV
REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Articulo 27°.- De la asistenda al centro de labores

Los trabajadores de la MDI, estan obligados a asistir a su centro de labores portando su respectivo
Camet de dentidad Personal (fotocheck), registrando personalmente su ingreso y salida al inicio
y término de la jornada de trabajo marcando su asistencia mediante el sistema de control
utilizado, ya sea cuadernos de control, tarjetas de asistencia, registro magnético y/o cualquier otro
medio que se determine para este fin.

Articulo 28°.- Excepciones del Registro de Ingreso y Salida

Estdn exceptuados parcialmente de lo expuesto en el articulo anterior, respecto al registro de
asistencia de ingreso y salida: El Acalde, el Gerente Municipal, los Gerentes y Jefes de las distintas
dependencias de la MDI.

Articulo 29°.- Exoneracién del Registro de Ia Asistencia y Salida

Cuando la naturaleza de |a funcidn o necesidades del servicio haga necesaria alguna exoneracién
del registro de asistencia y/o cambio del horario de trabajo, esta deberd ser autorizada previo
informe de su jefe inmediato superior, visado por el jefe superior jerdrquico v debidamente



aprobado mediante la Resolucién de Alcaldia que corresponda, conforme a la normatividad
vigente.

Las omisiones del registro de asistencia al ingreso y/o salida del centro de trabajo deberan
justificarse mediante Memorando cursado por el Jefe inmediato, dentro de un plazo no mayor de
24 horas, acreditando que el omiso ha cumplido con su jornada laboral; caso contrario se
considerara como falta injustificada. Solo se permitird hasta dos {02) omisiones de registro
justificadas durante un periodo de treinta (30) dias o cuatro (04) en un periodo de ciento ochenta
(180) dias.

Articulo 30°.- Registro de Control y Asistencia

El registro de control y asistencia de los trabajadores sustenta la formulacién de planillas de pago.
El registro de asistencia proporciona informacién a las dreas de procesos disciplinarios, escatafén
compensaciones y evaluaciones de desempefio.

CAPITULO V
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 31°.- Asistencia

Es obligacién de todo trabajador asistir puntualmente a su centro de labores, conforme al horario
establecido por la MDI, registrando para tal efecto su ingreso como salida en los sistemas de
control existentes, dentro del horario de trabajo.

Articulo 32°.- Del Control de Asistencia y Puntualidad

La responsabilidad del control de asistencia y puntualidad, serd efectuada por la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos, mediante el registro de asistencia a cargo del responsable de
Control de Personal, cuyo parte se emitird una vez vencido el termino de ingreso, el que podra
verificarse por lectores pticos, relojes marcadores de tarjetas de control, cuadernos de asistencia
o cualquier medio que considere idéneo.

Articulo 33°.- Casos en los que no se cuente con Identificador Biométrico

En los casos que no se cuente con identificador biométrico para el registro de asistencia al centro
de trabajo, queda absolutamente prohibido registrar la asistencia de otro trabajador, o hacer
registrar la suya por otra persona, de ocurrir sera considerado como falta a los deberes esenciales
de la relacion laboral, dando mérito a la apertura del procedimiento administrativo disciplinario
pertinente,

Articulo 34°.-Inasistencia

La inasistencia es la ausencia del trabajador en su puesto de trabajo, el ingreso o registro de
asistencia fuera del horario sefialado en el articulo 21° del presente RIT. Asf mismo, se considera
inasistencia las siguientes situaciones:

1. No registrar su ingreso o salida del centro de labores dentro del horario establecido.

2. El ingreso a labores después de la hora y tolerancia de ingreso establedido.

3. No presentarse a su puesto de trabajo, dentro de los cinco minutos de haber registrado su hora
de ingreso.

4. Abandonar su puesto de trabajo sin la autorizacidn respectiva.

Producida una situacién de inasistencia, par ningin motivo se compensara, justificara o subsanara



inasistencias deduciéndose de las vacaciones pendientes de goce.

Articulo 35°.- Descuentos y Récord de Asistencia

Para la aplicacién de los descuentos par inasistencia o tardanza, el Area de Control de Personal o
la que haga sus veces tomara en cuenta:

1. Los Reportes de Asistencia general que se registran con el reloj de registro electrénico de
asistencia {biométrico).

2. Los Partes de Asistencia, tarjetas de Control de Asistencia y otros mecanismos alternativos de
registro de asistencia.

3. La documentacién sustentatoria de subsanacién alcanzada conforme a los plazos fijados en el
presente RIT.

Reunida la informacién necesaria, se procedera a:

a) Computar el tiempo no laborado durante el mes correspondiente, expresado en dias, horas y
minutes.

b) Establecer las deducciones y descuentos a que hubiere lugar.

¢} Elaborar el Parte Modificatorio fijando los descuentos correspondientes.

El Parte Modificatorio también servir para conocer el récord de asistencia que corresponda para
cada trabajador.

Articulo 36°.- Permanencia.

La permanencia del trabajador en el centro laboral debe darse durante toda la jornada laboral
segln el horario establecido en el presente reglamento, desempefiando con responsabilidad las
funciones asignadas.

En el caso que un trabajador requiera desplazarse fuera de su unidad organica se hara previa
autorizacién de su lefe inmediato, siendo este Gltimo responsable del control del personal a su
cargo en cuanto a permanencia y desarrollo eficiente de las actividades relacionadas con el trabajo
bajo responsabilidad.

Si el trabajador par alguna razén tenga que salir del local institucional durante la jornada laboral
debe realizarse previa aprobacién de su Jefe inmediato, la misma que debe ser autorizada por la
Unidad de Gestién de Recursos Humanos, mediante la papeleta de salida de permiso, donde
conste de manera expresa el motivo de ta misma.

El personal de vigilancia encargado de la porteria, bajo responsabilidad, solo permitiré Ia salida de
la MDI al trabajador que cumpla con lo establecido en el parrafo anterior.

El incumplimiento reiterado de o establecido en este articulo se calificard y sancionara, de
acuerdo a las normas vigentes, como falta grave.

Articulo 37°.- Verificacién de la Permanencia.

De manera inopinada o cuando se estime necesaria la Unidad de Gestién de Recursos Humanos,
através del personal autorizado, procederan a verificar la permanencia en sus respectivos puestos
de trabajo de los trabajadores. La verificacién de Ia falta de permanencia en forma injustificada o
no autorizada se considerard como abandono de puesto de trabajo sujeto a la aplicacion de las
medidas disciplinarias correspondientes.



Articulo 38°.- Marcado de Salida

Los trabajadores sujetos al horaric de trabajo estipulado en el articulo 21 o del presente RIT,
marcaran su hora de salida a las 1:00 horas y 17:01 horas, respectivamente, a fin de cumplir
completamente con la jornada de trabajo.

Los trabajadores que realicen colas para su marcado de salida en los marcadores biométricos,
antes de la hora de salida estipulada en el parrafo anterior serdn sancionados conforme a la
normativa vigente y previo procedimiento administrativo disciplinario.

CAPITULO VI
DE LAS TARDANZAS

Articulo 39°.- Tardanza Vencida la Hora de Ingreso

El trabajador podra ingresar a laborar hasta diez (10} minutos después, descontandosele dichos
minutos por concepto de tardanza. El ingreso a partir del minuto once (11} siguiente a la hora de
ingreso se considerard como medio dia no laborado para efectos de la remuneracién segin la
naturaleza del horario establecido y el sistema de registro de control de asistencia.

Excepcionalmente, para que un trabajador se presente luego de vencida la tolerancia y sea
admitido a laborar, es necesaria la justificacion expresa de la tardanza, ante el jefe de la Unidad
de Gestion de Recursos Humanos, debiendo el trabajador registrar su asistencia. La justificacion
de tardanza no enerva el descuento respectivo por el tiempo no laborado; de no sefialarse horario
de ingreso se considerara como falta justificada.

Solo se permitiran dos (02) tardanzas justificadas durante un periodo de (30) dias o cuatro {04} en
un periodo de ciento ochenta (180) dias, de lo contrario sera considerado como falta disciplinaria,
pasible de la sancién correspondiente previo procedimiento administrativo disciplinario.

Los Jjefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de permanencia y
puntualidad.

Articulo 40°.- Descuentos

Los descuentos por las tardanzas, safidas no autorizadas y las inasistencias injustificadas, afectan
a la remuneracion bruta en forma proporcional al tiempo no trabajado, sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias que resulten aplicables, estos constituyen ingreso a las areas de la MDL.

CAPITULO VII

PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 41°.- Permiso.

El permiso es la autorizacion que se extiende al trabajador con la aprobacion de su Jefe Inmediato
y de 1a Unidad de Gestién de Recursos Humanos para ausentarse del eentro de trabajo en horas
laborales. El permiso debe ser elaborado y presentado antes de producirse el hecho. Los permisos
acumulados durante un mes, debidamente justificados, no podran exceder del equivalente a un
{(01) dia de trabajo a excepcidn de los casos por lactancia.



Articulo 42°.- Permiso y Licencia regulado por Pacto Colectivo

Los permisos y licencias regulados por pacto colectivo se daran en cuanto este exista. A falta de
pacto, el empleador solo estd obligado a conceder permise para la asistencia a actos de
concurrencia obligatoria al secretario general del correspondiente sindicate, hasta un limite de
treinta {30) dias naturales por ario calendario; el exceso sera considerado como licencia sin goce
de remuneraciones.

El tiempo que dentro de la jornada ordinaria de trabajo abarquen los permisos y licencias
remuneradas, destinados a facilitar las actividades sindicales se entenderan trabajados para todos
los efectos hasta el limite establecido en la convencién colectiva. No podran otorgarse ni
modificarse permisos ni licencias sindicales por acto o norma administrativa.

Articulo 43°.- Condiciones para el Permiso

E! otorgamiento del permiso, comprende:

1. El trabajador debera contar con la autorizacidn previa y mediante firma de su Jefe Inmediato
Superior. Esta autorizacidn estarad condicionada a la necesidad de servicio y a la primacia del
interés publico sobre el interés particular, y se consignaréa en la respectiva Papeieta de Permiso
sefalandose fecha, hora y motivo de permiso.

2. Con la autorizacion previa, se debera obtener el visado del encargado de Coritrol de Personal,
segun sede de fabores.

3. Seguidamente, se registraré en el reloj biométrico de contro! de asistencia, la hora de salida y
de retorno. Este registro se consignara en la respectiva Papeleta de Permiso y la entrega ante la
porteria o puesto de seguridad de cada centro de labores.

Todo permiso se iniciara después de registrar asistencia a la hora de ingresa de labores. De manera
excepcional se obviara la exigencia de registro de asistencia en los casos de atenciones médicas
de emergencia cuya atencidén coincida con el horario de ingreso. En estos casos el trabajador
recibira el apoyo y/o asistencia de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

Articulo 44°. - Procedencia de Permiso

Los permisos pueden concederse por:

1. Permisos personales.

2, Por lactancia,

3. Por comision de servicios.

4. Por enfermedad.

5. Citas para atencién médica.

6. Citacidn expresa judicial, policial, militar, acreditada con el correspondiente documento.
7. Otros conforme 3 ley.

Articuio 45°.- Permisos Personales
Los permisos personales se descuentan de la remuneracion del trabajador en forma proporcional
al tiempo no laborado, el que no deberé excederse de una hora al dia, ni de ocho horas al mes.

Articulo 46°.- Permiso por Lactancia

Corresponde una hora diaria de permiso por lactancia a la madre trabajadora a razén de una hora
diaria ya sea al inicio o al termino de la jornada laboral, hasta que su hijo cumpla un ario, lo que
sera sustentado con la documentacion que acredite la edad del menor.



Articulo 47°.- Permisos por Citacién Medica

Los permisos correspondientes 3 citas para atencion medica deberan otorgarse considerando la
distancia con el centro de Salud y el tiempo que conlleva el traslado debiendo el trabajador
presentar a su retorno la constancia de atencién. Su salida del centro de trabajo serd con la
respectiva papeleta de salida.

Articulo 48°. - Permiso por Comisién de Servicios

En el caso de permiso de comisién de servicio se acredita con la aprobacion dei Jefe inmediato, la
misma que deberd ser autorizada por la Unidad de Gestién de Recursos Humanos. Ademas,
debera sustentarse con la respectiva papeleta de permiso, la que debera contener el sello de la
entidad o dependencia donde el trabajador acudié para cumplir con las diligencias ordenadas por
el Jefe inmediato o autoridad competente; en casos excepcionales, ante la imposibilidad de que
el representante de la entidad, donde el trabajador acudi6 por comisién de servicios, no pueda
sellarse la papeleta de permiso, se presentara la documentacion que acredite la diligencia
encomendada. Toda Comisidn de Servicio se inicia luego del registro de asistencia a la hora de
ingreso.

Excepcionalmente, podré obviarse el registro previo de asistencia cuando el inicio de la comisién
coincida con el horario de ingreso y que, debido a fa distancia del lugar de ia comisién, resuita
razonable no exigir el registro previo de ingreso al centro de labores. En estos casos, debers el
inmediato superior autorizar con la anticipacion necesaria y darse el tramite respectivo ante la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos, a fin de no desnaturalizar la comisién de servicios.

En estos casos procede la verificacion de la permanencia del trabajador comisionado en el lugar
indicado, mediante las visitas inopinadas del trabajador autorizado por la Unidad de Gestién de
Recursos Humanos.

Articulo 49°.- Licencia.

La licencia es la autorizacion que se concede al trabajador para dejar de asistir at centro de trabajo
por un lapso no menor de un dia. El uso del derecho de licencia se inicia a peticion del trabajador
y esté condicionada al presente RIT y a la normatividad vigente.

En caso de licencias {especificar dias), el Jefe Inmediato Superior respectivo debe remitir un
informe a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos para su autorizacion, previa aprobacién
mediante resolucion de Alcaldia correspondiente, se indicara el plazo de la licencia y la solicitud
expresa y anticipada del trabajador donde se sefiale las razones gque motivan la licencia.

Articulo 50°.- Licencia con Goce de Haber

Las licencias con goce de haber se otorgan en los siguientes casos:

1. Por estado de gravidez.

2. Por enfermedad comprobada, accidente o intervencién quirdrgica, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

3. Por adopcidn,

4. Por descanso pre y post natal.

5. Por citacion expresa judicial, policial, militar, acreditada con el correspondiente documento,
teniendo en cuenta el termino de la distancia.

6. Por nacimiento de hijo o hija.



7. Por fallecimiento de cényuge, hijo, padres o hermanos.

8. Por capacitacién oficializada, previa sustentacién y opinion favorable del jefe inmediato de ia
unidad organica donde labora el trabajador y la autorizacién de 1a Direccidn de la Oficina General
de Gestion de Recursos Humanos.

9. Por funcién edil conforme la Ley N° 27972.

10. Los otros casos conforme a Ley.

Articulo 51°.- Trdmite de las Licencias

El Tramite de las Licencias referidas en el articulo anterior se inicia con la presentacion de una
solicitud simple del trabajador, dirigida al Titular de la MDI, quien comunicara su autorizacion a ta
Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

La sola presentacién de la solicitud de licencia no da derecho al goce de 1a misma; en caso de no
ser autorizada se considerara como inasistencia injustificada, sujeta a la sancién respectiva.

Articulo 52°.- Entrega de cargo antes de hacer uso de Licencia

Antes de hacer uso de la Licencia, el trabajador debera hacer entrega del cargo a su Jefe inmediato
o mediante Superior, o a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos en ausencia del primero o
del segundo respectivamente. Siempre que el periodo sea mayor a diez (10) dias calendarios.

Articulo 53°.- Licencia a Cuenta de Vacaciones.

a) Por matrimonio del trabajador.

b) Por enfermedad grave del cdnyuge, padres o hijos.

Esta Licencia serd deducida del periodo vacacional, por un pericdo minimo de siete (07) dias y sin
exceder los treinta (30) dias.

La solicitud de licencia a cuenta de vacaciones serd debidamente sustentada segtin la causal
invocada del presente articule, con excepcion de aguellos casos en que el trabajador lo solicite
por vacaciones pendientes de ser gozadas.

Articulo 54°.- Licencia y Solicitud de Vacaciones

Los trabajadores que se encuentren de Licencia con goce de remuneracion, podran solicitar a
través de su Jefe inmediato ante la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, diferir el goce fisico
de su periodo vacacional o la acumulacion hasta de dos {02) periodos, por necesidad del servicio.

Articulo 55°.- Licencia por Fallecimiento

La Licencia por fallecimiento de un familiar directo a los que se refiere el inciso 7 del articulo 50°
del presente RIT, se podra conceder con goce de remuneracién hasta por cinco (05) dias habiles y
excepcionalmente, se podra extender hasta por tres {03) dias habiles adicionales, cuando el
deceso ocurra en lugar geografico diferente a aquel donde labora el trabajador.

Articulo 56°.- Verificacion de las Justificaciones
La MDI, podra disponer la verificacién por los medos que estime pertinentes, la veracidad vy
alcance de fa causa invocada como justificatoria de la licencia solicitada o concedida.

Articulo 57°.- Licencia por Capacitacién
La licencia por capacitacion en el pais o en el extranjero, se otorga siempre y cuando se cumpla
conjuntamente las siguientes condiciones: )



1. Contar con el auspicio o propuesta de una Institucién.
2. Estar referida al campo de accion Institucional y/o especialidad del trabajador.
3. Compromiso del trabajador de servir a la Institucién prestando sus servicios.

Articulo 58°.- Licencia de Trabajadora Gestante

La licencia por gravidez se otorga a la trabajadora gestante para gozar de cuarenta y cinco {45)
dias naturales de descanso pre natal y cuarenta y cinco (45) dias naturales de descanso post natal.
El goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y acumulado con ef post
natal a decisién de la trabajadora gestante. La solicitud de licencia debera ser presentada a la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos, con el certificado médico respectivo.

Articulo 59°.- Hora de Lactancia
La madre trabajadora al término del periodo post natal, tiene derecho a una hora diaria de
permiso para lactancia materna, hasta que el hijo tenga un (01) afio de edad.

El permiso para lactancia materna, se considera como efectivamente laborado para todo efecto
legal incluyéndose el goce de la remuneracién respectiva.

Articulo 60°.- Prohibicién de Justificar inasistencias
Se encuentra prohibido justificar inasistencias a cuenta de vacaciones.

Articulo 61°, - Licencia Sin Goce de Haber

Las licencias sin goce de haber se consideran en los siguientes casos:

1. Par motives particulares; de acuerdo a las razones que exponga &l trabajador y las necesidades
del servicio hasta par noventa dias, en un periodo a no mayor de un afio.

2. Par capacitacidn no oficializada se otorgara hasta doce (12) meses obedece al interés personal
del trabajador y no cuenta con auspicio institucional.

Articulo 62°.- Otorgamiento de la Licencia Sin Goce de Haber

El otorgamiento de licencia sin goce de haber, se sujetar3 a las siguientes condiciones:

1. Estara sujeto a las necesidades de la MDI, siendo su concesién potestad exclusiva de la MD!.
2. El uso se efectuard una vez que haya sido autorizado y son acumulables durante el afio.

3. Para matrimonio del trabajador.

Articulo 63°. - Pérdida de la Licencia Con Goce de Haber

Las licencias otorgadas con goce de haber, en todos ios casos se pierden autométicamente si se
comprueba que el trabajador tiene relacion laboral o contractual con otra entidad, sea esta
publica o privada. Dicho acto se califica como falta grave del trabajador, sin perjuicio de las
acciones legales que corresponda.

CAPITULO Viii
DE FICACIONE
Articulo 64°.- Justificacion

Las justificaciones par tardanzas, inasistencias o cualquier otro motive deberén presentarse en €l
dia que se generan o con la debida anticipacidn, salvo caso de fuerza mayor que de ninguna



manera excedera del plazo de cuarenta y ocho (48) horas, para su justificacion excepcionalmente
en los casos de enfermedad, la justificacion serd presentada como maximo dentro de las cuarenta
y ocho (48) horas posteriores a su reincorporacién,

Debe de sefialarse los motivos, plazas y documentos sustentatorios para justificar las tardanzas o
inasistencias.

Articulo 65°.- Justificacion de Inasistencias

Las inasistencias se justifican par las siguientes causales:
1. Par enfermedad.

2. Par motives de caracter particular.

3. Par comisién de servicio.

4, Par atencion en ESSALUD.

Articulo 66°.- Del Trabajador que se Encuentre Fuera de su Zona de Trabajo.

En caso de inasistencia del trabajador que se encuentre fuera de su zona de trabajo, debera
solicitar atencién en un centro asistencial de ESSALUD o del Ministerio de Salud, y pedir se le
expida la constancia de atencién médica para efectos de justificacién de la inasistencia. En caso
de que la licencia exceda de veinte {20) dias y los certificados se extiendan por el Ministerio de
Salud, estos deben ser canjeados por Certificados de Incapacidad para el trabajo {CIT) expedidos
por ESSALUD.

CAPITULO IX

DESCANSOS Y VACACIONES

Articulo 67°.- Oportunidad de Descanso
Los trabajadores gozaran del descanso semanal los sabados y/o domingos, con excepcién que se
requiera que por razones de servicio gocen de este beneficio en otros dias.

Articulo 68°,- Descanso por Dia de Onomastico,

Se concederd dia libre el mismo dia de onomastico del trabajador. Este descanso podra diferirse
dentro de los cinco dias habiles siguientes a solicitud de parte del trabajador o en fecha previa al
cumplimiento del onomastico. No estara afecto a descuento.

Articulo 69°.- Jornadas Laborales Alternativas y Acumulativas

Por razones de servicios se pueden establecer regimenes alternativos o acumulativos de jornada
de trabajo y descanso semanal, o designar dias de descanso distintos de sabado y/o domingo,
determinando el dia en que el trabajador disfrutara del descanso sustitutorio.

Articulo 70°.- Sustitucién del Dia de Descanso

En los casos en que se requiera que el trabajador preste servicios en dias sabados, domingos ¢
feriados, con la aprobacién de su Jefe inmediato podré sustituir ese dia laborado por otro de la
semana inmediata siguiente, con autorizacion de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos. La
oportunidad del descanso fisico se determina, previo acuerdo entre el jefe inmediato y el
trabajador.



Articulo 71°.- Oportunidad de las Vacaciones

El derecho de goce vacacional se ejercita conforme al cronograma establecido por Ia MDI previa
comunicacién expresa del superior jerdrquico. Las vacaciones anuales remuneradas son
obligatorias e irrenunciables, se alcanza después de cumplir el cicle laboral y pueden acumularse
hasta dos periodos anuales de comiin acuerdo con la institucién, preferentemente por razones
del servicio.

Un ciclo laboral se obtiene al acumular doce {12) meses de trabajo efectivo, el rol de vacaciones
se aprueba dentro del mes de noviembre de cada ario para €l ario siguiente, mediante la
Resolucion correspondiente y en funcién del ciclo Jaboral completo, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y el interés del trabajador.

En caso que un trabajador no haya podido hacer uso de su beneficio de vacaciones por
necesidades de servicio u otros motivos de interés justificado, puede programarse con previa
aprobacion de su Jefe Inmediato y autorizacién de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos,
cualquier mes del afio y fraccionarlo en lapsos ho menores de siete {7) dias calendarios.

Articulo 72°.- Entrega de Cargo en Caso de Vacaciones

El trabajador al salir de vacaciones debe hacer entrega a su Jefe Inmediato, bajo responsabilidad
toda la documentacidn a su cargo, con la finalidad de que su atencién sea derivada o asignada a
otro trabajador, a fin de asegurar la continuidad de Jas labores,

CAPITULO X

DE LOS DERECHOS, FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
INCAHUASI

Articulo 73°.- Derechos de la MDI

Es derecho exclusivo de la MDI, la facultad de direccién, administracién y sancionadora que podra
ejercer en todas en todas sus actividades y ante todo su personal, encontrdndose limitada
solamente por lo establecido en ia ley.

La MDI, sera la dnica que determine la capacidad e idoneidad de cualquier trabajador para el
puesto o tarea que haya sido designado, asi como para apreciar sus méritos y decidir su ascenso
© mejora de remuneracién, conforme a la normativa vigente.

Son parte de sus Derechos los siguientes:

1. Formular politicas, directivas, circulares y normas internas para el desarrolio de las labores vy
seguridad del personal.

2. Planear, organizar, dirigir, controlar y restringir a su decision las operaciones que se realice en
sus instalaciones y fuera de ellas.

3, Determinar la idoneidad y capacidad del trabajador para el cargo o tarea que se haya asignado.
4. Efectuar movimientos de personal de acuerdo a lo establecido en la ley vy las normas internas,
asi como modificar turnos, dias y horas de trabajo, asi como Ia forma y modalidad de la prestacidn
de las labores.



5. Cambiar de cargo o transferir a un trabajador con el fin de incrementar la produccién y
productividad; observando las disposiciones legales vigentes, sin que esto constituya acto de
hostilidad.

6. Establecer y modificar las Obligaciones correspondientes a las funcicnes de los trabajadores,
observando las disposiciones legales vigentes.

7. Adoptar medidas de seguridad necesarias en resguardo de sus instalaciones y bienes,
controlando el ingreso, permanencia y salida de los mismos.

8. Administrar Ja disciplina & fin de mantener el orden en a relacién laboral, adoptando las
medidas correctivas que sean necesarias.

9. Resolver el contrato de trabajo por causas establecidas en los dispositivos legales y normas
internas aplicables.

10. Definir la remuneracién de sus trabajadores en funcién a la respectiva escala, normas y
derechos aplicables, asi como determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y
responsabilidades, respetando la normatividad vigente.

11. Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias Vi
permisos.

12. Aplicar metidas administrativas y disciplinarias.

13. Ejecutar procesos técnicos de evaluacién periédica de desempefio del trabajador.

14. Fortalecer el factor humano, a través de los Programas de Bienestar y Capacitacién
Institucional.

Lo sefialado en los numerales anteriores solo es ilustrativo, mas no limitativo, correspondiéndole
a la MDI todas las atribuciones que le confiere Ia ey vigente.

Articulo 74°.- Obligaciones de la MDI.

Son obligaciones de fa MDI son las siguientes:

1. Cautelar el cumplimiento de la prohibicién de fumar en las instalaciones de Ia MDI, establecida
en la Ley N° 28705, Ley General para fa Prevencién y Control de los Riesgos del Consumo del
Tabaco, y en su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 015-2008-SA; asi como &l
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y demds disposiciones de arden interno, a
través de las Oficinas y/o Gerencias correspondientes.

2. Guardar reserva sabre la informacién que pudiera afectar la intimidad del trabajador, contenida
en su carpeta personal, de acuerdo a las normas legales vigentes,

3. Otorgar los Certificados o las Constancias de Trabajo que correspondan, previa solicitud del
interesado.

4. Cumplir con las normas laborales vigentes y procurar brindar a los trabajadores las mejores
condiciones de trabajo y capacitacién, a fin de ayudar en su desarrollo personal y familiar de cada
uno de sus miembros.

5. Implementar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, a través de la elaboracién
y seguimiento en el cumplimiento de Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO Xi
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 75°.- Derachos
Los derechos del trabajador, sin perjuicio de los reconocidos en disposiciones legales o
convencionales, son los siguientes:



1. A la reserva sabre la informacidén que pudiera afectar su intimidad, contenida en su carpeta
personal, a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del dmbito de la relacion de trabajo,
salvo mandata judicial o administrative, de acuerdo a los establecido en la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento, aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM.
2. A percibir, par la labor efectuada, la remuneracién y bonificaciones que correspondan, segin lo
convenido en su contrato de trabajo y de acuerdo con las normas institucionales y los dispositivos
legales vigentes.
3. A recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacion o plantear reclamos respecto a
cualquier decision que, conforme a su criterio, lo perjudique.
4, A ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo.
5. A obtener su carnet de identificacidn personal {fotocheck) de la MDL.
6. A proponer, a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos,
sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la
MOI.
7. A que se les proporcione los elementos y condiciones de trabajo minimos, que resuften
necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones, asi como que garanticen su salud y
seguridad del trabajador,
8. A recibir viaticos o movilidad en caso de comisidn de servicios que requiera el desplazamiento
temporal del trabajador a otro dmbito geografico, segun lo que establezca la normatividad
aplicable vigente y las disposiciones internas.
9. Al descanso semanal remunerado.
10. A la capacitacion, acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo
profesional y técnico, desde una perspectiva de gestion por resultados.
11. A participar en concursos publicos para ocupar cargos de mavor jerarquia en la MDI de acuerdo
a los requisitos legales y ia normativa vigente.
12. Ser evaluado periddicamente en su desempefio laboral, con la finalidad de determinar sus
necesidades de capacitacién o se promovido a cargos superiores, de conformidad con la
normativa vigente.
13. Hacer uso de permiso licencias par causas reguladas en el presente RIT, segiin sea el caso y por
la normatividad legal vigente.
14, A descanso de treinta {30) dias de vacaciones remuneradas, cada doce (12) meses de trabajo
efectivo.
15. A la compensaci6n par tiempo de servicios (CTS), segtn corresponda.
16. A un seguro médico administrado par el Estado, acorde con los recursos financieros y
presupuestales de la Institucion.
17. Otros de acuerdo a la normatividad vigente.
18. En los casos del servidor pablico que corresponda, se debera considerar como derechos
laborales, segln las disposiciones vigentes, la siguiente:
18.1. Derecho a desarrollarse en la Carrera Administrativa en base a su calificacién laboral,
no debiendo ser objeto de discriminacién de ningtin tipo.
18.2. Gozar de estabilidad laboral dentro de la Administracién Publica, solo pueden ser
sustituidos par causa prevista en la Ley y previa proceso administrativo disciplinario.
18.3. Tiene derecho al nivel de carrera alcanzado y a los beneficios propios de ese nivel.



18.4. Las vacaciones anuales son obligatorias e irrenunciables, se alcanzan después de
cumplir el ciclo laboral y pueden acumularse hasta dos periodos de comun acuerdo con ia
MDI, preferentemente par razones de servicio.

18.5. Tendran derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia universitaria, con la
debida aprobacién institucional, hasta par un maximo de seis {06) horas semanales, las
mismas que deberan ser compensadas par el servidor segln fo determinado par la Unidad de
Gestidn de Recursos Humanos.

18.6. Tienen derecho a ser incorporados a un régimen de pensidn en las condiciones
establecidas par Ley.

18.7. Los trabajadores tienen derecho a constituirse en organizaciones sindicales y de afiliarse
a ellas en forma voluntaria, libre y no sujeta a condiciones de ninguna naturaleza. No pueden
ejercer este derecho mientras desempefien cargos politicos, de confianza o responsabilidad
directiva.

18.8. Ante resoluciones que afecten sus derechos los funcionarios y servidores tienen
expeditos los recursos impugnatorios establecidos en las normas generales de
procedimientos administrativos.

18.9. Otros de acuerdo a la norma legal vigente.

Articulo 76°.- Obligaciones
Los trabajadores ademas de las obligaciones que establece la legislacién vigente, deben sujetarse
a la siguiente:

1. Cumplir con las disposiciones establecidas par Ley, el Reglamento de Organizacién y Funciones,
el Manual de Organizacién y Funciones, el RIT y aquelias normas y disposiciones en materia
laboral.

2. Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, no debiendo intervenir en las que
competen a otro trabajador, sin autorizacién del superior jerarquico, absteniéndose de cometer
acciones que afecten la imagen de 1a MDI.

3. Respetar el principio de autoridad y los niveles jerérquicos, asi como dar cumplimiento a las
6rdenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo sean impartidas por sus superiores,
asi como observar un comportamiento correcto con sus superiores, compafieros de trabajo,
manteniendo un ambiente de armonia, orden y disciplina laboral en la MDI Y en su centro de
Trabajo. Por ende, dar estricto cumplimiento a las disposiciones y procedimientos sobre buenas
costumbres, conducta adecuada, reglas de urbanidad, prevencién de riesgo e higiene, salud
ocupacional y ambiente, tanto en lo personal, en el desempefio de sus funciones y con respecto a
los trabajadores que estén bajo su supervisidn.

4. Guardar un comportamiento acorde con las normas de respeto, consideracion, cortesia y buen
trato hacia sus superiores, compafieros de labores Y publico en general, asimismo cuidar su
presencia personal y el vestir.

5. Cumplir puntualmente con el horaric de trabajo establecida por la MDI, y registrar
personalmente su asistencia, iniciar puntualmente sus labores y cumpfir con ia jornada de trabajo
y los turnos establecidos.

6. Los trabajadores que por su labor que realizan estan en relacién directa con el publico y/o
administrados, deberan atenderlos con Ia mayor cortesia, procurando solucionar sus peticiones
dentro de las posibilidades y con arreglo a las atribuciones que tenga conferidas.



7. Durante la jornada laboral el trabajador debe permanecer en el local institucional y en la que
corresponde prestar servicios, comunicando oportunamente a su superior jerarquico, en el dia,
en case de inasistencia al centro de labores.

8. Los trabajadores no podrén entregar a terceros, ni a otros trabajadores directos o indirectos,
informaciones técnicas, sistemas de trabajo, programas de cémputo y/o documentos de cualquier
naturaleza relacionada con la MDI, salvo que dicha entrega cuente con la autorizacién de su jefe
inmediato, conforme a iey, o salvo que dicha informacién sea requerida via acceso a la
informacion pablica, conforme lo establece Ia ley.

9. Mantener en reserva las contrasefias proporcionadas para acceder a los servicios y sistemas
existentes en |a institucién. La infracci6n a esta disposicion sera considerada como falta grave.
10. Evitar mantener constantes conversaciones de caracter personal a través de los teléfonos fijos
0 mdviles, ya sean institucionales o particulares, durante Ia jornada laboral.

11. Efectuar la entrega de cargo correspondiente, respecto al acerbo documentario y bienes de la
MD! asignados, cuando el trabajador sea transferido a otra srea distinta a la que venia
desempefidndose o deje de laborar en la MDI.

12. Cuidar la integridad y conservacién de los documentos, bienes y equipos, que se le asigne para
el ejercicio de sus funciones, debiendo reintegrar a la MDI e} valor de los bienes que estando bajo
su responsabilidad, se perdieran o deterioren por descuido, omisién o negligencia debidamente
probada.

13. Todo trabajador que conozca la comisién de un acto delictivo, en su centro de trabajo en
circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de esa actividad, tiene Ja obligacién de
informar oportunamente a la autoridad superior competente.

14. De ocurrir hechos de caricter delictivo y/o de indisciplina dentro de las instalaciones de Ia
MD\, el trabajador acepta, de ser el case, apoyar y participar en los procesos de investigacién, con
el fin de deslindar responsabilidades.

15. Proporcionar la documentacién y/o informacidén que solicite la Unidad de Planificacién y
Desarrollo de Personas para su respectivo legajo personal, debiendo comunicar cualquier
variacién que se produzea en ta informacién proporcionada.

16. Someterse a las evaluaciones en los términos, condiciones y periodicidad que determine la
MDI.

17. Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la MDI, la realizacién de dichos actos se
considerara como falta grave,

18. Cumplir con las disposiciones internas de seguridad e higiene ocupacional que imparten en la
MDL.

19. Portar a la vista el Carnet de ldentidad Personal (fotocheck) asignado, el incumplimiento de
esta obligacidn amerita una sancién de amonestaci6n escrita o suspension, previo procedimiento
administrativo disciplinario.

20. Asistir a las sesiones que se programen con fines de entrenamiento, desarrolio o capacitacion.
21. Acatar y cumplir las comisiones de trabajo, que por necesidades del servicio se le asigne.

22. Acatar y cumplir con los trastados de puesto y/o rotaciones de personal que realice la MDI a
cualquiera de las dreas, conforme a ley.

23. Realizar con Diligencia, dedicacién y eficiencia las funciones relativas a su cargo, de acuerdo

a las circunstancias, jornada y/o dreas de trabajo,

24. Comunicar inmediatamente a la MDI, los cambios que se produzcan, en su direccidon
domiciliaria, teléfono, estado civil, nacimiento o fallecimiento de familiares directos y otros datos
para su actualizacion.



25_ No abandonar ni cambiar el puesto de trabajo, salvo que mediante 1a autorizacion previa y
escrita del Jefe inmediato y/o de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, segtn corresponda.
26. Someterse a pruebas que fueran necesarias para determinar si se encuentra en estado de
embriaguez o bajo efectos de drogas estupefacientes y/o sustancias sicotropicas en el trabaje o
en ocasion del mismo, dentro de la legalidad con arreglo a lo establecido en la Ley.

27. Respetar los avisos de peligro y sefializaciones de seguridad que existan en los locales, plantas
y/o establecimiento que posee la MDI.

28, Las demas obligaciones que se seflalan en el presente RIT y otras normas vigentes y aquellas
que dicten la MPC.

CAPTULO XiI

PROHIBICIONES Y AASBTENCIONES DE 1 OS TRABAJADORES

Articulo 77°.- Prohibiciones

Sin perjuicio de lo previsto en la legislacién administrativa, civil y penal, todo trabajador esta
prohibido de cometer las siguientes acciones:

1. Ingresar a laborar fuera de la jornada de trabajo establecido en el RIT, sin la autorizacion
correspondiente.

2. Registrar la asistencia de otro trabajador en el sistema de identificacién, registro y control de
asistencia, cuaderno o cualquier otro medic de control; dejar de registrar su asistencia
deliberadamente o encargar a un tercero que registre la propia en los casos y circunstancias que
corresponda.

3. Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacién de su jefe inmediato superior.

4. Incumplir o cambiar de turno u horario de trabajo sin la debida autorizacion.

5. Utilizar o disponer el uso de los bienes muebles, equipos Gtiles o materiales de trabajo para
otros fines que no sean inherentes a las funciones que desarrofla la MDI en beneficio propio o de
terceros.

6. Manejar u operar equipos, maquinarias o vehiculos que no se le hayan asignado.

7. Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos particulares o
ajenos a su labor, sin la autorizacidon previa respectiva.

8. Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas, techos o ventanas, internas o
externas, en las instalaciones de la MDI.

9. Crear o fomentar condiciones insalubres dentra de las instalaciones del centro de trabajo.

10. Realizar actividades economicas que generen lucro para si mismos {transacciones
econdmicas), en el horario y centro de trabajo.

11. Ingresar durante o después de |a jornada normal de trabajo a otras areas o locales de la MDI,
gue no sean su centro de trabajo; excepto por exigencia de sus funciones y en cumplimiento de
{as disposiciones de personal jerarquico de {a MDI; para lo cual, deberd contar con la autorizacion
respectiva.

12. Protagonizar tertulias, rifias, propiciar juegos de manos, arrojarse objetos o proferir palabras
que distraigan la atencién o lesiones el honor de los compafieros de trabajo.

13. Leer diarios, revistas, libros, folletos, etc., durante la jornada de {rabajo, con excepcion de
aquellos que estén estrechamente vinculados con la labor que ejecuta o que su lefe inmediato
autorice.

14. Simular enfermedad para faltar al trabajo, situacién que de presentarse constituird una falta
grave, susceptible de suspensién o destitucion.



15. Consignar datos falsos o adulterar documentos oficiales de la MDI de la documentacion oficial
del trabajador.

16. Violar el secreto de las comunicaciones y el secreto profesional.

17. Cometer abuso de autoridad por parte de cualquier jefe, consistente en actuaciones que
impliquen menoscabo de respeto a la dignidad personal y humana del personal a su cargo.

18. Actuar con demora o mala intensiGn que supone el quebrantamiento de la disciplina {aboral,
afectando la tramitacién de documentos, expedientes, reclamos o cualquier otra labor inherente
al cargo.

19. Sustraer o disponer de las prendas, valores u objetos de otros trabajadores de la MDI.

20. Recurrir, en ocasién del ejercicio de sus funciones, a argumentos, con el fin de distorsionar
hechos, falsificar informes, datos y documentos publicos, para beneficia propio, familiar o de
cualquier persona o institucién.

21 . Realizar cualquier tipo de accidn o conducta que se considere hastigamiento sexual en Ja Ley
de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual, Ley N® 27942,

22. Retirar cualquier producto, maquinaria, equipo, mobiliario, insumo, dtiles de oficina,
implemento, documento o articuio en general, de la MDI sin autorizacién por escrito del drea de
control correspondiente.

23. Insistir a su centro de trabajo sin causa debidamente justificada, asi como Ia impuntualidad
reiterada.

24, No reincorporarse a su servicio de inmediato, después de haber registrado su ingreso.

25. Dormir en su centro de trabajo durante las horas de prestacién de servicios,

26. Desperdiciar en forma indebida materiales u otros implementos.

27. Cometer actos referidos contra la moral y las buenas costumbres.

28. Trabajar horas extraordinarias en area distinta donde desarrolla sus labores normalmente, sin
contar con la autorizacién expresa de su jefe inmediato superior o el que haga sus veces.

29. Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez, o bajo a influencia de drogas o
sustancias estupefacientes o sicotrdpicas, o ingerirlas dentro del centro de trabajo o mientras se
encuentra en el cumplimiento de su obligacién.

30. Recibir sobornos, dadivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de su labor
o gestiones propias a su cargo.

31. Hacer declaraciones piblicas a publicaciones a medias de comunicacién, sabre asuntos
relacionados con las actividades institucionales, sin tener la autorizacion de la Alta Direccién por
escrito.

32. Valerse de su condicién de trabajador de la MDI para obtener ventajas de cualquier indole en
las entidades piiblicas o privadas, mantenga o no, relacion con sus actividades.

33. Atribuirse la representacién de la MPC ante terceros, sin estar premunido de elia.

34. Usar indebidamente el Carnet de Identificacién Personal {fotocheck) fuera del centro de
trabajo,

35. Realizar acciones proselitistas politicas dentro de la MDI, durante el horario de trabajo y/o con
bienes de la MDL.

36. Las demas prohibiciones estabiecidas par norma legal o reglamentaria, o que resulten del buen
entendimiento y observancia de Ia ética social y administrativa.

Articulo 78°.- Abstenciones
Los trabajadores de fa MDI que tengan capacidad de decisién administrativa, deberan abstenerse
de participar en los asuntos cuya competencia les esta atribuida, en los siguientes casos:



1. Si participa en decisiones de evaluacién, promocidn, rotacién de personal y la asignacién de
premios u otros similares, relacionadas a su cényuge o conviviente, o a su pariente dentro del
cuarto grafo de consanguinidad o segundo de afinidad.

2. Si participa en contratos que involucran a su conyuge o conviviente ¢ a sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

3. Si participa en la Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios y esta incurso en la sancién el o
su cényuge, conviviente o a sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad.

CAPITULO XHi

NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA RMONfA ENTRE EL EMPLEADOR Y LOS
TRABAIADORES

Articulo 79°.- Fomento de la Armonia Laboral

La MDI considera las relaciones de trabajo como una obra comin de integracion, concertacion,
responsabilidad, cooperacidn y participacién de todos sus integrantes en 1a obtencion de los
objetivos de la institucién y satisfaccién de sus necesidades humanas.

Articulo 80°.- Principios

Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

1. El reconocimiento que el trabajador constituye para la MDI, el mas valioso recurso de
organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

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

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

4. El respeto irrestricto a la legislacién laboral, convenios de trabajo y normas de cardcter interno.

Articulo 81°.- Reconocimiento de méritos.

Por el desempefic de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionadas
directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades institucionales que se
puedan desarroliar los trabajadores. Segin corresponda, el Alcalde y/o el Director de la Unidad
de Gestion de Recursos Humanos podran cursar reconocimiento o felicitacién escrita, siempre que
tal desempefio se enmarque en las siguientes condiciones:

1. Constituya ejemplo sabre el desarrollo sobresaliente y responsable de sus labores eficiente al
servicio de fa MDI, para el conjunto de trabajadores.

2. Que, mediante sus acciones e iniciativas innovadoras beneficie al drea de trabajo y/o a la MDI.
3. Participe con distincidn en actividades que eleven el prestigio de la MDI, ya sean actividades
civicas, culturales o deportivas.

4. Obtencion de Titulos y/o Grados Académicos.

5. Que, el trabajador haya llegado de manera puntual, y no dentro de la tolerancia, durante todo
un ano fiscal.

Articulo 82°.- Clases de Estimulos
Las clases de estimulo que reconocera u otorgara la MDI, son:



1. Resolucién de Alcaldia y entrega de Medalla Institucional, en meritc al cumplimiento
permanente de los deberes asignados.

2. Resolucién de Alcaldia y compensaciones cuya naturaleza lo definirs el Titular de la MD! en
mérito al comportamiento y actitud excepcional cuyo desenvolvimiento ha permitido el
mejoramiento continuo, o el desarrollo productivo, eficaz, competitivo y creativo de las labores
institucionales.

3, Otros estimulos que determine el Titular de la MD1.

Los estimulos que se reconozcan a favor de los trabajadores constituyen méritos personales para
todos Jos efectos debiendo registrarse como tales en el legajo personal y tenerse en cuenta en las
evaluaciones a que hubiere lugar.

Articulo 83°.- Procedimiento para el Otorgamiento de Estimulos
Para el otorgamiento de estimulos se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Cada Gerencia u Oficina General, a propuesta suya, de las Subgerencias o Unidades a su cargo,
remitira a la Oficina General de Recursos Humanos, hasta la primera quincena del mes de octubre
de cada ano, una relacién de servidores por el que se proponga el reconocimiento de estimulos
segun lo Estipulado en el RIT y teniendo en cuenta la disposicién especifica que regule el
otorgamiento anual de estimulos.

2. La informacion remitida serd evaluada por la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, y segun
la disposicién vigente que regule tales estimulos, elevara al despacho de Alcaldia la terna
respectiva para el otorgamiento de estimulos.

3. El otorgamiento de estimulos se efectuara con ocasién del Dia del Trabajador Municipal.

4. Para el otorgamiento de premios pecuniarios se requerird la disponibilidad presupuestal como
la respectiva conformidad de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y de acuerdo a
Ley.

5. Las Resoluciones de reconocimiento de estimulos constituirdn méritos en los legajos de cada
trabajador.

6. A través de la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas, se difundiré los efectos e
impacto de las acciones distinguidas mediante el otorgamiento de estimulos.

CAPITULO XIV

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 84°.- Falta Disciplinaria

Falta disciplinaria es toda accién u omisién que contravenga las obligaciones y prohibiciones
derivadas de su relacién laboral y las funciones propias del puesto a desempefiar por el trabajador.
La comisién de una falta disciplinaria da lugar a la aplicacién de la sancién correspondiente.

Articulo 85°.- Facultad de Sancionar Disciplinariamente

La MDi tiene la facultad directriz, para administrar el orden y disciplina de los trabajadores en el
centro de trabajo, con la finalidad de garantizar el normal y eficiente desenvolvimiento de las
relaciones de trabajo, asi como la observancia de las disposiciones legales vigentes, del presente
RIT y de las demds normas internas; en consecuencia, la MDI es titular de 1a facultad de sancionar



dentro de los limites establecidos en la legislacion vigente. En consecuencia, es obligacion de la
MDI velar por la disciplina en el centro de trabajo, como una condicién necesaria e indispensable
para el normal y eficiente desenvolvimiento de los trabajadores.

Articulo 86°.- Aplicaciones de Ia Sancién Disciplinaria

La sancioén disciplinaria serd determinada en el marco de un debido proceso y se aplicara en forma
proporcional a la naturaleza y gravedad de ia falta cometida, asi como Ia reincidencia y/o
reiterancia de la falta, v a los antecedentes disciplinarios del trabajador, sin perjuicio de las
responsabilidades civil y/o penal en que pudieran incurrir.

Tratdndose de concurso de faltas cometidas por el mismo trabajador, se impondra la sancién que
corresponda a la falta mas grave, siendo inherente ia calificacién de la misma a fa MDI, a través
de la autoridad competente.

Articulo 87°.- Faltas de Caricter Disciplinario
Son faltas de carcter disciplinario que, segln su gravedad, pueden ser sancionadas con
suspension temporal o con la destitucién, previo proceso administrativo:

1. Lareiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores refacionadas con sus
labores.

2. El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta de palabra en agravio de su superior,
del personal jerdrquico y de los compaieros de labor.

3. La negligencia en el desempefio de las funciones.

4. El impedir el funcionamiento del servicio puablico.

5. La utilizacién o disposicion de los bienes de 1a MDI en beneficia propio o de terceros.

6. La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias
estupefacientes o sicotrépicas.

7. El abuso de autoridad o el uso de la funcién con fines de lucro.

8. El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la MDI o en posesion de esta.

9. Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de cinco (05) dias
no consecutivos en un periodo de treinta (30} dias calendario, o més de quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta {(180) dias calendario.

10. El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el trabajador, asi como el
cometido por un trabajador, cualquiera sea la ubicacién de la victima del hostigamiento en Ia
estructura jerarquica de la MDI.

11. Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del uso
de sus funciones o de recursos de la MDI.

12, Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o condicién
econdmica.

13. El incumplimiento injustificado del horario vy la jornada de trabajo.

14. La afectacién del principio de mérito en el acceso y Ia progresion en el servicio civil.

15. Actuar o influir en otros trabajadores para obtener un beneficia propio o beneficio para
terceros.

16. La doble percepcién de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y funcién
docente.

17. Elincumplimiento del presente RIT y las demas que sefiale Ia Ley.



Articulo 88°.- Otras Faltas Disciplinarias
1. También constituyen faltas para efectos de la responsabilidad disciplinaria aquellas previstas en
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General:

1.1. Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos, declaraciones, informaciones o
expedir constancia sobre ellas.

1.2. No entregar, dentro del término legal, los documentos recibidos a la autoridad que deba
decidir u opinar sobre elios.

1.3. Demorar injustificadamente la remisidn de datos, actuados o expedientes solicitados para
resolver un pronunciamiento o la produccién de un acto procesal sujeto a plazo determinado
dentro del procedimiento administrativo.

1.4. Resolver sin motivacién alguin asunto sometido a su competencia.

1.5. Ejecutar un acto que no se encuentre expedito para ello.

1.6. No comunicar dentro del término legal Ia causal de abstencién en la cual se encuentra
incurso.
1.7. Dilatar el cumplimiento de mandates superiores o administrativo o contradecir sus
decisiones.
1.8. Intimidar de alguna manera a quien desee plantear queja administrativa o contradecir sus
decisiones.

1.9. Incurrir en ilegalidad manifiesta.
1.10. Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacién confidencial a que se
refiere el numeral 160.1 de la Ley N° 27 444, Ley del Procedimiento Administrativo General ¥
conforme a lo estipulado por la normativa vigente.

2. De manera similar también se consideran faitas administrativas las previstas en la Ley N° 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, siendo que el trabajador esté prohibido de:

2.1. Mantener Interés de Conflicto: Mantener relaciones o de aceptar situaciones en cuyo
contexto sus intereses personales, laborales, econémicos o financieros pudieran estar
en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo.

2.2. Obtener Ventajas Indebidas: Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, parasio
para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.
2.3. Hacer mal uso de Informacion Privilegiada: Participar en transacciones u operaciones
financieras utilizando informacién privilegiada de la MDI o que pudiera tener acceso a ella por
su condicion o ejercicio del cargo que desempefia, ni debe permitir el uso impropio de dicha
informacién para el beneficia de algtn interés.
2.4. Presionar o Amenazar: Ejercer presiones o amenazas contra otros trabajadores o
subordinados que puedan afectar la dignidad de las personas o inducir a ta realizacién de
acciones dolosas.

Articulo 89°.- Determinacién de la Sancién a las Faltas.
1. La sancion aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se determina evaluando la
existencia de las condiciones siguientes:

1.1. Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el
estado.
1.2, Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.



1.3. El grade de jerarquia y especialidad del trabajador que comete la falta.
1.4. Las circunstancias en que se comete la infraccion.

1.5. La concurrencia de varias faltas.

1.6. La participacion de uno o mas trabajadores en la comision de falta o faltas.
1.7. La reincidencia y/o reiterancia en la comision de la falta.

1.8. La continuidad en la comision de ia falta.

1.9. El beneficia ilicitamente obtenido de ser el caso.

2. Las sanciones disciplinarias aplicables a los trabajadores de la MPC, de acuerdo a su vinculo
laboral son las siguientes:

2.1. Amonestaci6bn verbal o escrita.

2.2. Suspensi6n sin goce de remuneraciones desde un (01) dia calendario hasta trescientos
sesenta y cinco (365) dias calendarios.

2.3. Destitucion.

3. Toda sanci6n impuesta al trabajador debe constar en su legajo.

Articulo 90°.- Criterios para la Aplicacién de Sanciones

Las sanciones se aplican sin atender necesariamente al orden enumerado en el articulo anterior,
sino en funcion a la naturaleza y gravedad de ia falta, con atencién del nivel jerarquico de quien
la ha cometido, de conformidad con lo dispuesto en la normativa pertinente.

Articulo 91°.- Amonestacion Escrita y Verbal

1. Laamonestacion se aplica conforme a ley, cuando la faita sea leve y no revistan mayor gravedad.
La amonestacién puede ser escrita o verbal.

2. La amonestacion verbal la efectua el Jefe inmediato en forma personal y reservada.

3. La amonestacion escrita se aplica previo proceso administrativo disciplinario, se oficializa por
resolucion del Jefe de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

4. Las amonestaciones escritas deberan constar en el legajo personal del trabajador.

Articulo 92°.- Suspensién

La suspensidn sin goce de remuneraciones se aplica por un maximo de trescientos sesenta y cinco
{365} dias. El nimero de dias de suspension seréd propuesto de acuerdo a lo enmarcado en la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil y de su Reglamento General aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM. La sancidn se oficializa por Resolucién del Director de 1a Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Las resoluciones de sancién deberén constar en el legajo personal del trabajador.

Articulo 93°.- Destitucion

La destitucion se aplica previo proceso administrativo disciplinario por el Jefe de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos o quien haga sus veces. Es propuesta por el lefe de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos o quien haga sus veces (en calidad de Organo instructor} y
sancionada por el Gerente Municipal {en calidad de Organo sancionador), el cual puede modificar
la sancién propuesta. La sancién se oficializa mediante resolucion de la Gerencia Municipal.

Las resoluciones de sancién deberan constar en el legajo personal del trabajador.



CAPITULO XV

DEL DESPLAZAMIENTO DEL TRABAJADOR

Articulo 94°.- Del Desplazamiento.

El desplazamiento del trabajador es la accion administrativa mediante {a cual un trabajador pasa
a desempeifiar diferentes funciones dentro y/o fuera de la MDI, teniendo en consideracién las
necesidades del servicio, su formacién, su capacitacidn, experiencia laboral, grupo ocupacional y
categoria remunerativa.

El presente RIT toma en cuenta las acciones administrativas para el desplazamiento de los
trabajadores, siendo las siguientes:

1. Designacién.

2. Rotacion.

3. Reasignacién.

4. Destaque.

5. Encargatura.

6. Permuta.

Articulo 95°.- Designacién

Es la accion administrativa que consiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva
o de confianza par decision de la autoridad competente en la misma o diferente entidad, con los
derechos y limitaciones que las leyes establecen. La designacion es de caracter temporal y no
conlieva a la estabilidad laboral, se formaliza mediante resolucién suscrita por la autoridad
competente.

Articulo 96°.- Rotacién.

Es la accion administrativa que consiste en la reubicacidn del trabajador al interior de ta MDI para
asignarle funciones segin su grupo ocupacional y categorfa remunerativa alcanzada. La rotacidn
se efectlia par decision de la autoridad administrativa, cuando es dentro del fugar habitual del
trabajo o con el consentimiento del interesado en caso contrario.

La rotacion supone el desempeiio de funciones similares, acordes con el grupa ocupacional en que
se encuentra ubicado el trabajador.

La rotacion se efectiviza por:
» En el lugar habitual de trabajo: Memorandum de la autoridad administrativa competente.
* En distinto lugar geografico: Resolucién de 13 autoridad administrativa competente.

Una vez rotado, el trabajador debera entregar el cargo al jefe inmediato y presentarse al nueve
puesto de trabajo en los plazos previstos en el Memorandum o Resolucién, segin corresponda.
Para que se realice la rotacion debe existir el puesto en el Cuadra de Asignacién de Personal (CAP)
o Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE} y debe cursarse un memoréndum de ia autoridad
administrativa competente, disponiendo la rotacion dentro del lugar habitual de trabajo o una
resolucion de la autoridad administrativa competente cuando es en distinto lugar geografico,
Cuando la rotacion es en distinto fugar geogréfico debe existir un documento de aceptacién del
trabajador, el mismo que debera hacer entrega del cargo al jefe inmediato superior o a quien este
designe y presentarse en el nuevo puesto de trabajo segin plazas establecidos en el memordndum
o resolucidn, segun corresponda.



Articulo 97°.- Destaque
Es la accién administrativa que consiste en el desplazamiento temporal de un servidor nombrado
a otra entidad a pedido de esta, cuyo pedido deberd estar debidamente fundamentado, el
destaque se realiza para que el servidor nombrado pueda desempefiar funciones asignadas en la
entidad de destino dentro de su campo de competencia funcional, se requiere opinidn favorable
de la entidad de origen.

Se formaliza con resolucidn del titular de ia entidad de origen o funcionario autorizado por
delegacién y segtin fa normatividad vigente.

Articulo 98°.- Reasignacion

Es la accidn administrativa que consiste en el desplazamiento definitivo de un sector de una
entidad pablica a otro sin cesar en el servicio con conocimiento y aceptacidn previa de la entidad
de origen. Se formaliza con resolucion del titular de la entidad de destino. La reasignacién es de
caracter definitivo ya que equivale al termino de la funcién en la entidad de origen vy al inicio de
nuevas funciones en la entidad de destino sin interrupcién del vinculo laboral con el Estado. La
reasignacién es aplicable Unicamente para los servidores nombrados y directivos de carrera, mas
no para empleados de confianza.

Articulo 99°.- Encargo

De acuerdo a la normativa legal vigente, el encargo presupone las condiciones siguientes:

a) Temporalidad.

b) Excepcionalidad.

¢} Es fundamentado.

d) Debe ser compatible con niveles de carrera superiores al del trabajador.

e} Debe efectuarse teniendo en consideracion la formacién, capacitacidn y experiencia del
trabajador, segtin su grupo y nivel de carrera.

f} En ningdn caso debe exceder el periodo presupuestal.

g) S610 procede en ausencia del titular.

Articulo 100°.- Permuta

La permuta consiste en el desplazamiento simultaneo entre dos servidores, perteneciente a un
mismo grupo ocupacional, nivel de carrera y proveniente de entidades distintas. Los servidores
deberan contar con la misma especialidad o realizar funciones en cargos compatibles o similares
en sus respectivas entidades; para casas distintos a los sefialados se requiere necesariamente la
conformidad previa de ambas entidades.

La realizacibn de acciones de personal como las permutas en fa MDI debe sujetarse a la
normatividad aplicable, debiendo para dicho efecto hacerse una evaluacién de cada caso concreto
que verifique el cumplimiento de los requisitos legales establecidos.

CAPITULO XVI

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAIO

Articulo 101°.- Establecimiento de Medidas de Seguridad e Higienes Laboral
La Unidad de Gestion de Recursos Humanos establecera las medidas necesarias para garantizar y
salvaguardar Ia vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros, mediante la prevencién y



eliminacién de las causas de accidentes, asi como la proteccion de instalaciones y propiedades de
la MDI. Asimismo, desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en lo posible, los riesgos inherentes a la
ocupacion. La participacion de los trabajadores en ejercicios de evacuacion por sismo e incendios
es obligatoria.

Articulo 102°.- Sobre el Cuidado de los Utiles de Escritorio y Otros Equipos

Los trabajadores estan obligados a cuidar y dar uso apropiado de los (tiles, equipos y maquinarias
que la MDlI les proporcione para el cumplimiento de sus funciones, debiendo comunicar a su jefe
inmediato cualquier ocurrencia que afecte a los mismos. En caso de pérdida o deterioro del bien
por parte del trabajador, se entendera que el mencionado bien sera restituido por este, salvo
negativa del mismo, lo cual configurarla falta grave.

Articulo 103°.- Normas de Higiene y Seguridad Obligatorias

Los trabajadores estan obligados a cumplir las siguientes normas de higiene y seguridad:

1. Cuidar y dar uso apropiado a los equipos que la MDI les ha asignado, asi como los bienes que
estuviese bajo su responsabilidad.

2. Conservar su lugar de trabajo ordenado vy limpio.

3. Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los
trabajadores.

4. Comunicar al area responsable correspondiente a través de su jefe inmediato, sobre alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

5. Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor diaria.
6. Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u otra situacion de
inminente peligro en la MDI.

7. Cumplir con las disposiciones que, sobre el particular, dicte la MDI.

Articulo 104°.- Realizacion de Exdmenes Médicos Periédicos

La Unidad de Gestién de Recursos Humanos a través de la Remuneraciones, Bienestar Social y
Salud Ocupacional, realizara y/u campafias medicas periddicas con la finalidad de preservar la
salud y personal de cualquier tipo de enfermedad.

Articulo 105°.- Adecuacion del Trabajador al Puesto de Trabajo

Los trabajadores tienen derecho a ser transferidos en caso de accidente de trabajo o enfermedad
ocupacional a otro puesto que implique menos riesgo para su seguridad y salud, sin menoscabo
de sus derechos remunerativos y de categoria; salvo en el caso de invalidez absoluta permanente,
y las demas que se establezcan por Ley.

CAPITULO XVII

ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 106°.- Atencidn de las Sugerencias y Reclamos de los Trabajadores
La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, es la encargada de atender las sugerencias y tramitar
los reclamos, vinculadas a la relacion de trabajo que formules los trabajadores.



Articulo 107°.- Instancias de Reclamo

El jefe inmediato debera atender las sugerencias, propuestas o reclamos del trabajador, quien en
primera instancia procederd a dar solucion, si el caso amerita tomar decisiones de mayor
envergadura serd derivado el caso a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

CAPITULO XViil

REMUNERACIONES

Articulo 108°.- Politica Remunerativa

Las remuneraciones se déterminaran de acuerdo al régimen laboral del trabajador y las escalas
remunerativas en base a los dispositivos legales correspondientes. Las remuneraciones se otorgan
a través de depositos bancarios seglin los montos autorizados con arreglo a Ley, debiendo firmar
el trabajador el original de la boleta de pago y devolverlo, quedando una copia en su poder. El
pago de beneficios, se hara efectivo en la fecha que establezca la MDl, y de acuerdo a Ley.

CAPITULO XiX

DE LAS CAPACITACIONES Y EVALUACION DE PERSONAL

Articulo 109°.- De las Capacitaciones

La MDi promueve la capacitacion de sus trabajadores en materias relacionadas a sus areas
funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico. A través de la
capacitacién, de caracter interno o externo, se busca mejorar el desempefio del trabajador que la
oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus
competencias.

Las necesidades de capacitacion de los trabajadores deben guardar coincidencia con los objetivos
institucionales.

Articulo 110°.- De la Aprobacién del Plan Anual de Capacitacién y/o Plan de Desarrolio de
Personas

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos en coordinacion con la Unidad de Planificacion y
Desarrollo de Personas formulara el Plan de Desarrollo de Personas, derivando el mencionado
plan al Presidente de fa Comision del Plan de Desarrolio de Personas para su aprobacién, la cual
serd durante el primer bimestre de cada afo, conforme al procedimiento que establezca la
Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) para la aprobacién, ejecucion y evaluacién del
referido plan.

Articulo 111°.- De fa Difusién Conocimientos Adquiridos en las Capacitaciones

Todo trabajador que haya recibido cursos de capacitacién par cuenta de la MDI, a través de la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos, se compromete, entre otros, a difundir los
conocimientos adquiridos en beneficios de la MDI,

Articulo 112°.- De la Obligatoriedad de Asistir a las Capacitaciones
Es obligatoria la asistencia y participacién de todos los trabajadores inscritos par la Unidad de
Gestidn de Recursos Humanos, en los cursos o programas de capacitacién, en caso de inasistencia



o desaprobaciéon, el trabajador debera asumir las consecuencias econdmicas y/o administrativas
que se determine, salvo inasistencia justificada y autorizada par la Oficina General de Gestién de
Recursos Humanos.

Articulo 113°.- De Ia Evaluacién

Los trabajadores de la MDI, seran evaluados par la menos una vez al aria por los respectivos jefes
inmediatos en cada unidad organica, de acuerdo a las directivas formuladas par la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y de la MDI, que conduce la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos, calificacion que comunicara a la Gerencia Municipal para su aprobacidn
correspondiente. Dicha calificacion sera derivada a su legajo personal para las acciones que la MDI
estime convenientes en relacidén a su capacitacion y otros estimulos que {a Ley contempla y como
sustento de fas acciones de personal a realizar. Cabe precisar, que sera de aplicacion lo dispuesto
en el Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que Crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, en lo que corresponda.

Articulo 114°.- Permanencia

Los trabajadores que no tienen condicién de permanentes seran evaluados trimestralmente por
los respectivos jefes inmediatos, acorde con las Directivas que formule la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos. Los resultados serdn comunicados a la Gerencia Municipal y serdn
considerados para la permanencia del trabajador en la MDI.

CAPITULO XX

TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 115°.- Termino de 1a Relacién Laboral

Se da termino a la relacién laboral por fallecimiento del trabajador, renuncia o retire voluntario,
resolucidn y/o finalizacion del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluts, jubilacidn
de la relacién laboral determinada por las disposiciones legales vigentes. Y como aplicacion de la
sancién administrativa disciplinaria de Destitucion.

Articulo 116°.- Renuncia

Los trabajadores que renuncien al cargo que ocupan, deberan hacer conocer su decision con una
anticipacion no menor de treinta (30) dias naturales y mediante carta simple o carta notarial, la
cual debera ser remitida a su jefe inmediato, el cual deberd informar de tal hecho a la Direccién
de ia Unidad de Gestién de Recursos Humanos, con su opinidn v las sugerencias u observaciones
que crea conveniente.

La Unidad de Gestidn de Recursos Humanos tiene ta potestad de exonerar al trabajador det plazo
perentorio establecido en el presente articulo, comunicéndole tal decisién dentro de los tres {03)
dias hébiles siguientes a la recepcidn de la renuncia, en el caso de que no se dé respuesta de dicha
exoneracion dentro del plazo establecido, se entendera que ha sido aceptada la exoneracién.

Articulo 117°.- Entrega de Cargo y Bienes Recibidos
Los trabajadores que concluyan su relacién laboral, estan obligados a entregar el cargo a su Jefe
Inmediato, con un informe gue detalle la devolucion de los bienes que le fueran asignados para el



cumplimiento de sus funciones y el estado de las labores que tuvo bajo su responsabilidad,
indicando cuales son los documentos urgentes que atender, asi como otros tjue sean pertinentes.

La copia de dicho documento, serd presentado a fa Unidad de Gestién de Recursos Humanos,
adjuntando el Carnet de Identificacion Personal (Fotocheck) para el pago de sus beneficios sociales
de acuerdo a Ley, dicho pago se hara en el plazo méximo de cuarenta y ocho (48} horas,
entregéndosele el respectivo certificado de trabajo y documentos personales de ser el caso.

CAPITULO XXI

MEDIDA FRENTE AL VIH Y SIDA EN LA MD}

Articulo 118°.- Del Compromiso de {a MDI.

La MDI se compromete a promover el desarrollo e implementacién de politicas y programas sobre
ViH y SIDA en el lugar de trabajo, destinada a ejecutar acciones permanentes para prevenir y
controlar su progresion, proteger los derechos laborales, asi como erradicar el rechazo, estigmay
la discriminacién de ias personas real o supuestamente ViH — Positivas, realizando para tal efecto
coordinaciones con las organizaciones e instituciones especializadas en la materia.

La MDI realizard charlas sobre temas de salud, prevenciéon y tratamiento de VIH en sus
instalaciones, por lo menos una vez al afio, para evitar la discriminacion entre sus trabajadores,

La MDI se compromete a cumplir las normas de bioseguridad y de profilaxis post exposicién
laboral vigente.

La MDI se compromete a adoptar las medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus
trabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA. Asimismo, la MDI brindara
asesoria a sus trabajadores infectados a consecuencia del VIH y SIDA en los tramites que {es
corresponda efectuar ante la AFP u ONP, seglin corresponda.

Articulo 119°.- Prohibicién de Discriminacién

En la MDI se encuentra prohibido realizar actos de discriminacidn por VIH, asi como crear
ambientes que afecten la dignidad de las personas. Los actos de discriminacién por ViH tienen las
siguientes caracteristicas:

1. Estdrelacionada con la condicidn real o supuesta de VIH — Positivo de una o mis personas.

2. Se manifiesta en un trato diferenciado e injustificado realizado por la MDI o su personal,
que tiene como consecuencia la afectacién de la dignidad de la persona o la alteracién de
la igualdad de oportunidades entre los trabajadores. Esta diferencia puede manifestarse
en la desigualdad de oportunidades en el ascenso, en la remuneracion o en cuaiquier otro
aspecto de la relacién laboral.

Articulo 120°.- Constitucidon de Actos de Discriminacién

Constituyen actos de discriminacion por VIH cualquier conducta que cree un entorno laboral
intimidatorio, hostil o humillante para la persona que son objeto de los mismos. Son actos de
discriminacion por VIH:



1. Llas expresiones realizadas por cualquier via, referidas explicita o implicitamente, directa
o indirectamente, a determinada persona o grupo de personas en la que aluda a su
condicion real o supuestamente de ViH — Positivo, sin importar si dicha expresién es
verdadera o ficticia o si existe o no animo vejatorio o de burla. Se exceptian las
comunicaciones que tengan caracter reservada y que tengan por objeto el cumplimiento
de normas de seguridad y salud en el trabajo.

2. Todo trato diferenciado hacia una persona o grupo de personas, basado en la condicion
VIH - Positivo que no se encuentre justificado o no sea realmente necesario.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Modificaciones al Reglamento

E presente RIT podrd ser modificado cuando asi lo exija e desarrollo institucional y/o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del presente
reglamento serdn puestas a conocimiento de los trabajadores.

Segunda.- Responsabilidad de los Funcionarios y los Empleados de Confianza
Los funcionarios y los Empleados de Confianza segin la estructura organica de la MDI, son los
responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RIT.

Tercera.- Incumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo.

Corresponde a jos Gerentes, Subgerentes, Directores de Oficinas y Jefes de Unidad, informar a la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos sobre el incumplimiento del presente reglamento, asi
como las medidas correctivas adoptadas.

Cuarta.- De los Servidores Publicos del Régimen de la Actividad Privada

Las disposiciones establecidas en el presente RIT serdn de aplicacidn a los servidores pablicos
sujetos al régimen laboral de la actividad privada, en lo que no sea contrario a su legislacion
particular y a | normativa vigente.

Quinta.- De la Conformidad con fa Normativa Vigente
El presente RIT se encuentra de conformidad con la normativa vigente, en todo lo no regulado por
el presente RIT se aplicara las nomas especiales.

Sexta.- De los Casos no Previstos

En los casos no previstos o Infracciones a normas legales laborales, morales o éticas, que se
cometan en el centro de trabajo o que regulen el desenvolvimiento armoénico de las relaciones
laborales, no contemplados en el presente reglamento, serdn resueltos en cada caso, atendiendo
a las circunstancias, antecedentes u otros aspectos pertinentes, aplicindose los principios de
razonabilidad y proporcionalidad, en consecuencia, con las disposiciones legales vigentes,

DISPOSICIONES FINALES
Primera.- Entrada en Vigencia
El presente RIT entrard en vigencia a los siete (07) dias calendarios posteriores a su presentacion
a la autoridad de trabajo, debiendo ser distribuido previamente a todos los trabajadores de la
MDI, a fin de que tomen conocimiento de la norma que regulard su actuar en la MDI, La Unidad



de Gestion de Recursos Humanos es responsable de que cada uno de los trabajadores tome
conocimiento del presente RIT.

Segunda.- De la Responsabilidad de la Distribucién del RIT
La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, tiene plazo de treinta (30) dias hébiles, bajo
responbilidad, de notificar a cada uno de los trabajadores de ta MD} el presente RIT.

Tercera.- Acciones u Omisiones derivadas del RIT
Las acciones u omisiones derivadas del presente RIT serdn resueltas de acuerdo a la normatividad
vigente,

Cuarta.- De la Derogatoria
Derdguese todas las normas internas que se opongan al presente reglamento.



