unicipalidad Provincial de Talara

ACUERDO DE CONCEJO N° 174-09-2012-MPT.

Talara, diez de setiembre del dos mil doge. -----========mmmemm oo

VISTO, en Sesién Extraordinaria de Concejo NO 22-09-2012 de fecha 10 de setiembre del 2012,
Aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de Talara, y;

CONSIDERANDO:
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Que, mediante Informe N° 147-04-2012-URH-MPT el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos informa
que este proyecto de reglamento se realiza en cumplimiento a la Ordenanza Municipal N° 10-06-2011-
MPT de fecha 07.06.2011 que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Provincial de Talara (ROF) en su art. 58 inc n) del mismo Reglamento, teniendo en consideracién los
siguientes aspectos para su elaboracion:

1. Se debe tener en cuenta que es el Primer RIT con que cuenta esta entidad edil, los gobiernos
anteriores no se han preocupado por su elaboracién o preparacién dentro de una politica de
potencial humano, como es el seleccionar tal personal de acuerdo a la aptitud, capacidad y
experiencia, dentro de las necesidades de servicio y posibilidades econémicas de la Municipalidad,
asi como dar a conocer al personal sobre la disciplina, fomentar y mantener comprensién %
armonia entre ellos y sus superiores, sin desconocer que el personal debe saber y conocer cudles
son sus deberes, obligaciones, derechos y prohibiciones, asi también como las capacitaciones y
estimulos, y sin perder de vista las obligaciones que tiene el personal sobre la seguridad y salud,
que por ley es una obligacién derechos estipulados en este Proyecto del RIT, cuyo instrumento
normativo va a resultar muy Gtil a la entidad como a su personal.

2. La elaboracién o preparacion de este Proyecto RIT se ha realizado teniendo en cuenta y cuidado
con los regimenes laborales con que cuenta la Municipalidad: Régimen laboral sujeto al D.L N°
276 y su Reglamento, los amparados por el D. L N° 728 y su Reglamento, los contratados como
CAS (Contratos Administrativos de Servicios), D. L N°® 1057 y su Reglamento, los contratos como
Servicios no Personales (SNP) y los Servicios Personales; es decir, se tuvo bastante celo en
uniformar, pero sin descuidar, las normas legales que corresponde a cada régimen; de alli la
razdn de su complejidad en esta preparacion del RIT, que ha tomado tiempo pero con la salvedad
que este Proyecto es perfeccionable y modificable en su tiempo, dado a su neo aplicacién o por
cambios en nuestra legislacién laboral.

/3. En este sentido, se pone a su disposicién este proyecto del Reglamento Interno de Trabajo de la

Municipalidad Provincial de Talara, y que consta de Tres (03) titulos, Doce (12) capitulos,
setentidos (72) articulos, tres (03) Disposiciones finales, para su revision;

Que, mediante Informe N° 477-04-2012-OAJ-MPT, realizé unas observaciones al proyecto del
Reglamento Interno de Trabajo, siendo las mismas de caracter material mas no de fondo, luego de la
correccion sea derivada al despacho de Alcaldia para que en virtud de las facultades conferidas en el
articulo 20 numeral 14) de la Ley Orgénica de Municipalidades 27972 se proponga al Concejo
Municipal para su respectiva aprobacion;

Que, mediante Informe N° 201-05-2012-URH-MPT, la Unidad de Recursos Humanos se ha subsanado
los errores materiales, devolviendo el expediente adjuntando el Proyecto del RIT ( ya corregido) para
su tramite y luego se derive a la Comisién quien previo dictamen deberd poner en conocimiento a
Secretaria General;

Que, mediante Informe N° 408-07-2012-URH-MPT, la Unidad de Recursos Humanos procedid a

levantar las observaciones advertidas respecto del Proyecto del Reglamento Interno de Trabajo,

devolviendo el expediente administrativo corregido para su tramite. Remitiéndose a la Oficina de

Asesoria Juridica para el anélisis legal correspondiente;

E.Srue, mediante Informe N° 957-07-2012-0AJ-MPT la Oficina de Asesoria Juridica informa que este
"~ proyecto de reglamento se realiza en cumplimiento de la Ordenanza Municipal N° 10-06-2011-MPT
de fecha 07-06-2011, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad

‘-it__ /.’Provincial de Talara (ROF), en su articulo 58 inc. n) del mismo reglamento por el cual se faculta a la
p¥ .~ Unidad de Recursos Humanos a elaborarlo.

Siendo importante su aprobacidn, por cuanto seria el primer reglamento interno de trabajo con que
contaria la Provincial, los gobiernos anteriores no se han preocupado por su elaboracién o
preparacion dentro de una politica del potencial humano, como es seleccionar tal personal de
acuerdo con su aptitud, capacidad y experiencia, dentro de las necesidades de servicio vy
posibilidades econémicas de la municipalidad, asi como dar a conocer al personal sobre la disciplina,
fomentar y mantener la comprension y armonia entre ellos Y sus superiores, sin desconocer que el
personal debe saber y conocer cudles son sus deberes, obligaciones, derechos y prohibiciones, asi
también como las capacitaciones y estimulos, y sin perder de vista las obligaciones que tiene el
personal sobre la seguridad y salud, que por ley es una obligacion, derechos estipulados en este
proyecto del RIT, cuyo instrumento normativo va resultar muy Util tanto en la entidad como a su
personal,

Considerando que para su elaboracion o preparacién de este proyecto del RIT se ha realizado
teniendo en cuenta y cuidado de los regimenes laborales con que cuenta la Municipalidad: Régimen
laboral sujetos al D.L N° 276 y su Reglamento, los amparados por el D.L N°® 728 y su Reglamento,
los contratados como CAS (Contratos Administrativos de Servicio) D.L N°® 1057 y su Reglamento.
+ Los contratados como Servicios no Personales (SNP) y los de Servicios Personales (SP); es decir, se

C:tuvo bastante celo en uniformar, pero sin descuidar, las normas legales que les corresponde a cada
&
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régimen; de alli en razén de su complejidad en esta preparacion del RIT, que nos ha tomado tiempo
pero con salvedad que este proyecto es perfeccionable y modificable en su tiempo, dado que no neo
obligacién o por cambios en nuestra legislacién laboral.

Este sentido se pone a disposicién del Superior Despacho este proyecto del Reglamento Interno de
Trabajo de la Municipalidad Provincial de Talara, y que consta de Tres (03) Titulos, Doce (12)
Capitulos, Setentidos (72) Articulos, Tres (03) Disposiciones Complementarias, Dos (02)
Disposiciones Transitorias y Tres (03) Disposiciones Finales, para su aprobacién por el Concejo
Municipal.

. Que, Art. II del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades sefiala que los Gobiernos
gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
conforme lo establece el Articulo 1949° de la constitucion Politica del Estado;

. Que, el Articulo 41° de la ley Organica de Municipalidades N© 27972 establece que los Acuerdos son
decisiones que toma el Concejo referidos a asuntos especificos de interés publico, vecinal o
institucional que expresan la voluntad del érgano de Gobierno para practicar un determinado acto o
sujetarse a una conducta o norma institucional;

e Qué, a efectos de emitir el Dictamen N° 30-08-2012-CFYAL-MPT. la Comision de Fiscalizacion y
Asuntos Legales ha tenido a la vista los Informes de las diferentes dreas competentes como son:
Oficina de Recursos Humanos y la Oficina de Asesoria Juridica, los mismos que son emitidos de
acuerdo a sus funciones como érganos de consulta y asesoria de este aparato gubernamental.

. Que, deliberado el asunto y sometido a votaciéon se aprobd por unanimidad de votos el Dictamen
N° 30-08-2012-CFPP-MPT. la Comisién de Fiscalizacién, su fecha 10 de agosto del 2012.

De conformidad a lo antes expuesto al uso de las atribuciones conferidas en el inciso 3) del articulo 20 de
la Ley Orgénica de Municipalidades 27972 y con la dispensa de lectura y aprobacién del Acta;

SE ACUERDA:

Articulo 1.- APROBAR, el Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Provincial de Talara, y que
consta de Doce (12) capitulos, Setenta y dos (72) articulos, Tres (03) Disposiciones
Complementarias, Dos (02) Disposiciones Transitorias y Dos (03) Disposiciones Finales.

Articulo 2.- DISPONER, que el Unidad de Recursos Humanos proceda a la implementacion de las

disposiciones contenidas en la presente y comunique en forma personal a cada uno de los
funcionarios y servidores, para su conocimiento y demas fines.

Articulo 3.- ENCARGAR, el cumplimiento del presente Acuerdo Despacho de Alcaldia, Gerencia
Municipal, Unidad de Recursos Humanos y Oficina de Asesoria Juridica.

REGISTRESE, COMUNIQUE Y DESE CUENTA.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ANEXO (A)
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PRESENTACION

El Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Provincial de Talara, es un documento de gestion
municipal que es de aplicacion para el personal sujeto al régimen laboral publica y privada, y del régimen
especial CAS (Contratos Administrativos de Servicios), que se ha formulado con el propésito de establecer
las relaciones de los trabajadores con la Institucion, bajo los principios de igualdad de oportunidades,
justicia y equidad, que posibilite la conformacién de un equipo calificado y con permanente espiritu de
superacion, donde los directos beneficiarios sean los vecinos, que tenemos la obligacion de servir cada vez
mejor.

El presente Reglamento Interno de Trabajo (en adelante RIT) tiene por objeto establecer las condiciones
dentro de las relaciones individuales y/o colectivas de trabajo a que deben de sujetarse tanto la entidad
como los trabajadores en general, delimitando los derechos y obligaciones que deben observarse dentro
del marco legal laboral vigente; por lo tanto las normas y disposiciones contenidas en el presente RIT son
complementarias a la legislacion laboral vigente.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO I.-EI Reglamento esta constituido por un conjunto de normas y procedimientos debidamente
ordenados y sistematizados, para una mayor comprensién por parte de los trabajadores Yy una consulta
permanente en el quehacer laboral.

Este instrumento complementa el Reglamento de Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia

ARTICULO II.- La Municipalidad Provincial de Talara se reserva el derecho de hacer las modificaciones
que resulten necesarias al presente RIT.

ARTICULO III.- Se reconoce al funcionario y/o servidor su condicién de elemento importante en el
proceso productivo en la prestacién de servicios a la comunidad, cuya responsabilidad es determinante en
la realizacién de sus fines de la entidad; que en su condicion de empleador ejercerd el rol directriz,
administrativo y disciplinario.

ARTICULO 1V.- Puesta en vigencia el presente RIT, el mismo serd de plena e irrestricta obligatoriedad
aplicable a la totalidad de trabajadores funcionarios y/o servidores empleados y obreros estables,
permanentes, eventuales, contratados, cualquiera fuera su régimen laboral.

ECRETARIA Q‘! Para tal efecto, se entregard a cada uno de los trabajadores un ejemplar impreso de este RIT, de
GENERAL 2/ conformidad con lo que dispone el articulo 49, Del D.S. No. 039-91-TR.

L

ARTICULO V.- BASE LEGAL:
Constituye base legal del presente Reglamento:

= Constitucion Politica del Pert de 1,993 vigente.

* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

* Decreto Supremo N° 039-91-TR, Establece Normas que Regulan la Aprobacién, Modificacién y Revision
de los Reglamentos Internos de Trabajo. :

* Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de

Productividad y Competitividad Laboral. ;

Decreto Supremo N° 007-2002, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 854, Jornada de

Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo. .

Decreto Supremo N° 008-2002-TR, Reglamento del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°

1854, Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Decreto Legislativo N 1023: Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema nacional

/Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

* / Decreto Legislativo No. 1057 Ley que norma los Contratos de Administracion de Servicios (CAS); y su

" Reglamento D.S. No. 075-2008-PCM y su modificatoria D.D. No. 065-2011-PCM.

~* Decreto Supremo N° 012-92-TR, Reglamento del Decreto Legislativo N° 713, Consolidacién de Normas

Sobre Descansos Remunerados de los Trabajadores Sujetos al Régimen de la Actividad Privada.

Decreto Ley N° 25593, Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

Decreto Supremo N° 011-92-TR, Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

Ley N° 26771, que Prohibe el Nepotismo y su Reglamento Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley No. 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 004-2006-TR, regulacién sobre el registro de control de asistencia y de salida en

el régimen laboral de la actividad privada, y su modificatoria Decreto Supremo N° 011-2006-TR.

= Ley No. 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

-* Ley No. 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Plblica; y su Reglamento D.S. No. 033-2005-
PCM.

* Decreto Legislativo No. 1025 que aprueba normas de capacit_acién y Rendimiento para el Sector
Plblico.




Municipalidad Provincial de Talara
TITULO PRIMERO

DE LA ADMISION E INGRESO DEL TRABAJADOR
CAPITULO I

ARTICULO 10, E| ingreso de personal a la entidad edil estd determinada por las necesidades del servicio y
se efectuard mediante un proceso técnico de seleccidn y evaluacion (concurso publico y abierto) de
acuerdo a las normas legales y procedimientos establecidos en las Bases, por la Municipalidad basandose
en mérito, capacidad y dentro de un régimen de igualdad de oportunidades, el mismo que sera convocado
por la Jefatura de Recursos Humanos.

ARTicUuLO 2°. EI ingreso a una plaza puede darse, cuando la prestacion de servicios a desarrollar sea
para el cumplimiento de funciones y responsabilidades correspondientes a las atribuciones, competencias
y servicios permanentes de la Municipalidad.

ARTICULO 3°, También se puede acceder a una plaza en caso de reemplazo, ante renuncia o
fallecimiento de trabajadores o en cualquier caso y puesto por motivo de cese (cualquier causa),
discapacidad (debidamente acreditada conforme a ley), jubilacién o fallecimiento de trabajadores de esta
entidad y hasta el 4to. Grado de consanguinidad y 2do. de afinidad, y por el tiempo determinado por ley,
0 en casos de suplencia temporal de servidores que ocupan una plaza. En el caso de suplencia, al finalizar
la labor contratada dichos contratos quedaréan resueltos automaticamente.

ARTICULO 4°, La admisién e ingreso a una plaza procede cuando la cobertura de dicha plaza, bajo
cualquier forma o modalidad contractual laboral, se encuentra previsto en el respectivo Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA) debidamente aprobado.

ARTICULO 5°.- E postulante que desee ocupar un puesto o plaza debe cumplir con los siguientes
requisitos:

1).- Ser mayor de 18 afios de edad.
2).- Presentar los siguientes documentos:
= Documento Nacional de Identificacion (DNI), que acredite tener habiles sus derechos civiles.
* Certificados de Estudios de 4to. Y Sto. Afio de secundaria (para aquellos que no tienen grado
superior); diploma, titulo profesional y/o grado académico para técnicos o profesionales.
* Certificado o Declaracién Jurada Notarial que conste no tener antecedentes policiales ni judiciales ni
penales,
* Declaracion Jurada Notarial que conste que no ha sido destituido o despedido de alguna institucion
publica o privada, y que no tiene impedimento para contratar con el Estado.
= Certificado de Salud fisico y mental expedido por ESSALUD o el Ministerio de Salud.
* Certificado(s) de Trabajo que acredite experiencia minima de 02 afios en el puesto o plaza donde
se va a postular.

- ARTICULO 6°.- Por los principios de la simplificacién administrativa y de veracidad, todos los documentos

"r., presentados se reputan como verdaderos mientras no se pruebe lo contrario; y de comprobarse su

“»falsedad o ilegalidad, se declarara su nulidad tanto del contrato y/o de la resolucion que hay favorecido al
i;_!o‘ﬁtuiante; sin perjuicio de accionar contra aquel por los ilicitos penales que se hubiere incurrido.

= ] ra . . . . . Y v

ARTICULO 7°.- Asimismo, los datos e informacién proporcionados inicialmente por los trabajadores, se

presumiran vélidos hasta la fecha en que se comunique la variacion respectiva (estado civil, cargas
- familiares, domicilio, etc. Es obligacién de los trabajadores informar sobre dichos cambios.

TITULO SEGUNDO

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD Y
DEL TRABAJADOR

CAPITULO I
ARTICULO 8°.- DE LOS DERECHOS DE LA MUNICIPALIDAD:

Sin excepcién de las competencias y funciones especificas conferidas, la Municipalidad, a través de sus

DAL o 6rganos competentes, tiene los siguientes derechos:

e o o, a) Determinar la capacidad e idoneidad del trabajador para el puesto o cargo que se le haya asignado.

e > b) Efectuar movimientos del personal de acuerdo a las necesidades de la entidad y a lo establecido en

; las leyes y/o normas internas.

- ¢) Ejercer, de modo exclusivo, su capacidad de direccién en toda relacién laboral a efectos de planear,
organizar, coordinar, normar, orientar, evaluar y controlar las actividades del personal cualquiera
fuere el regimen laboral en funcién del cumplimiento de los servicios plblicos municipales que
brinda, asi como de los objetivos institucionales.

Z aLcaLpia &




Municipalidad Provincial de Talara

d) Modificar el Reglamento Interno de Trabajo.

e) Aplicar sanciones disciplinarias, de acuerdo a Ley y al presente Reglamento, ante cualquier infraccion
o incumplimiento de los deberes, obligaciones y prohibiciones del trabajador. Para este efecto tendra
en cuenta los principios correspondientes a procesos sancionadores disciplinarios.

f) Establecer mecanismos de comunicacién a fin de brindar en forma oportuna, la informacion
considerada pertinente para el desarrollo de las actividades de los trabajadores.

g) Disponer de formas de capacitacién tendientes al desarrollo de capacidades, conocimientos,
actividades, practicas, habilidades, destrezas y valores del trabajador, a fin de garantizar la
prestacion adecuada de los servicios puablicos municipales, mejorar el desempefio y productividad
laboral, y propiciar la realizacion y bienestar del trabajador.,

h) Llevar un registro actualizado de los datos personales y de las actividades del trabajador incluyendo

. méritos y deméritos.

i) Brindar las orientaciones, y prestaciones necesarias en materia de bienestar social, salud y seguridad
laboral.

J) Evaluar el rendimiento laboral de los trabajadores, a fin de promover acciones destinadas a
incentivar, capacitar, corregir o sancionar segln sea el caso.

k) Expedir certificados de trabajo, conforme a las disposiciones legales vigentes.

I) Prevenir, investigar y resolver los asuntos laborales, buscando el cumplimiento de las obligaciones
del servicio, la armonia y paz laboral.

m) Organizar el sistema de control de la asistencia y permanencia de los trabajadores.

n) Organizar mecanismos de control que incluyan identificacién de personal, registro de paguetes que
ingresen o salgan del centro de labores.

ARTICULO 9°.- DE LAS OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD:
Las obligaciones de la entidad son las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir las normas legales vigentes en materia laboral, asi como la Ley Orgénica de

Municipalidades No. 27972

Cumplir y hacer cumplir el presente RIT, normas y procedimientos internos, directivas y demas

disposiciones que se dicten en la entidad.

Supervisar, planificar, organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar la labor de los trabajadores y

estimular la eficiente ejecucién del trabajo, en términos de costos, calidad, rendimiento y

oportunidad adecuada para una mejor prestacidn de servicios pUblicos.

Propiciar ambientes adecuados de trabajo incluyendo equipos, herramientas y/0 materiales.

Autorizar permisos y licencias a los trabajadores.

Fijar la oportunidad de los descansos semanales y vacacionales correspondientes, asi como los

turnos y horarios de trabajo respectivos.

No ejercer ningun acto discriminatorio con sus trabajadores en razén de sus creencias religiosas,

politicas, raza, sexo y opinién.

Modificar turnos, dias y horas de trabajo, de acuerdo a la legislacién vigente,

Modificar, suspender o sustituir prestaciones de orden econémico y condiciones de trabajo que no

estén pactados mediante convenios colectivos.

Suspender temporalmente la relacién laboral, de acuerdo al RIT

Determinar los puestos de trabajo, su nomenclatura, funciones especificas, responsabilidades y

-\ requisitos; asimismo, desarrollar y/o asignar a los trabajadores en los cargos idéneos, como

- resultado de las recomendaciones técnico — administrativas de las funciones especializadas y sin mas

limitaciones que las que se sefialan los dispositivos legales vigentes.

Asignar al trabajador en los diferentes puesto de trabajo, cuando se considere necesario dentro de
su operacién, buscando como objetivo el desarrollo y la aplicacién del potencial humano para una
mejor productividad, sin més limitaciones que las establecidas por la legislacion laboral vigente.

m) Aprobar el Plan Integral de Capacitacién, en base al censo de necesidades que proyecten las
diferentes unidades organicas, seleccionando a los trabajadores que concurriran a los eventos.

n) Establecer evaluaciones semestrales sobre el desempefio laboral, con la finalidad de determinar las
condiciones del trabajador para la continuidad en el puesto de trabajo o determinar si requiere
capacitacién; asimismo, para conocer el potencial de cada trabajador para propiciar su desarrollo y
planificar las nuevas politicas de personal.

o) Disefiar politicas y programas de bienestar y desarrollo de los trabajadores, haciendo extensivo a sus
familiares directos.

ARTICULO 10°.- constituyen también derechos y obligaciones de la Municipalidad aquellas de similar
naturaleza y alcance derivadas de la relacién laboral; pues las descritas en los articulos 8°. Y 99, solo
tienen cardcter ilustrativo o enunciativo mas no limitativo o restrictivo, correspondiéndole a esta entidad
todos los derechos y obligaciones que en materia laboral le confiere la ley.

CAPITULO II

. ARTICULO 11°,- DERECHOS DEL TRABAJADOR: Son derechos del Trabajador los siguientes:
N a) Recibir de la entidad un trato digno y justo.
b)  Percibir las remuneraciones y beneficios que la ley otorga y en la oportunidad debida.
AL ERE €)  Exigir que se tomen medidas necesarias tendentes a la creacién Yy permanencia de un adecuado
sistema de higiene y seguridad ocupacional.
d) No ser objeto de discriminacién por razén de sexo, raza, religién, nacionalidad, ideas, etnia,
opinién, discapacidad o idioma.
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€) Recibir capacitacién en el trabajo a fin de preparario para el desempefio de las labores
contratadas o para ocupar un nuevo puesto de trabajo, actualizar y perfeccionar su productividad
y calidad de servicio; asi como, para prevenir riesgos de salud y trabajo.

f) Recibir informacién en cuanto a las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo, la
variacion en el horario de trabajo, la aplicacién de nuevas tecnologias en las labores que
desempefiaran; asi como, de las modificaciones al Reglamento Interno de Trabajo.

g9) Formular propuestas o alternativas para el mejoramiento de las actividades que desempedian.

h) Formular reclamaciones verbales o escritas en forma documentada Yy sustentada cuando
considere se le hostiga y/o considere vulnerado algin derecho debiendo cefiirse a los
procedimientos, instancias y canales de comunicacién establecidas en las normas internas.

i) Constituir organizaciones sindicales con arreglo a |as disposiciones vigentes,

1) Promover la negociacién colectiva como forma de solucidn pacifica de los conflictos laborales. La

- negociacion colectiva tiene fuerza vinculante en el ambito de lo concertado.

k)  Ejercer el derecho de huelga con arreglo a Ley,

1) Otros derechos establecidos de acuerdo a normas con rango de Ley vigentes; puesto que estas
tienen caracter ilustrativo mas no restrictivo.

Articulo 12°.- OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR: Son obligaciones del trabajador las siguientes:

a) Conocer y cumplir estrictamente el presente RIT y demdas disposiciones legales y administrativas,
asi como los acuerdos adoptados en negociacion colectiva y que le sean inherentes a su régimen
laboral,

b) Cumplir sus actividades laborales buscando calidad, continuidad, oportunidad, eficiencia,
transparencia y economia en la prestacién de los servicios que brinda la Municipalidad.

c) Cumplir las funciones que le son propias con dedicacién, como una contribucion efectiva a la
promocion del desarrollo integral sostenible de |a Provincia.

d) Supeditar el interés particular al interés comdn, y a los deberes y obligaciones de la prestacion de
los servicios contratados.

e) Desempefiar sus servicios con honestidad, probidad, eficiencia, austeridad, laboriosidad y
yocacion de servicio.

f)  Respetar a sus superiores, al plblico en general vy a sus compafieros de trabajo manteniendo el
orden y la disciplina laboral, asi como un clima de paz social y laboral.

g) Conducirse con decencia en el desempefio de sus actividades.

h)  Cumplir con la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y su Reglamento.

i) Cumplir personal y diligentemente los deberes gue impone la prestacion de los servicios publicos

municipales.

Prohibido de recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros para realizar u
omitir actos de servicio.

Concurrir puntualmente y cumplir a cabalidad los horarios establecidos, el registro de su ingreso y
salida, y la permanencia en su puesto de trabajo.

Respetar las disposiciones que se dicten sobre uso, proteccién, cuidado, conservacion de los
bienes de la institucién, destindndolos sélo para la prestacion de los servicios institucionales, y
salvaguardando los intereses de la entidad.

Cumplir con la Ley de Seguridad y Salud y demds normas que se emitan al respecto, asi como
utilizar y conservar el uniforme, implementos Yy materiales que para su proteccion le sean
entregados.

Guardar reserva y confidencialidad sobre |as operaciones y actividades de la Municipalidad; asi
como de la informacién que pueda afectar el derecho a la intimidad o demas derechos
fundamentales de los servidores municipales o de contribuyentes del Distrito y/0 Provincia.
Proporcionar oportunamente a la entidad la informacién necesaria para el desarrollo de sus
actividades, asi como la informacién personal y variacién o actualizacion de datos para su legajo
personal.

Informar a sus superiores o denunciar ante la autoridad correspondiente, los actos delictivos o de
inmoralidad de los que tenga conocimiento durante el desarrollo del servicio publico.

No practicar actividades politico partidarias en su centro de trabajo, ni atender asuntos
particulares o extra municipales dentro de las instalaciones municipales.

No simular asistencia de su persona o de otro trabajador utilizando indebidamente el fotocheck
de identidad.

No Hacer valer su condicién de trabajador municipal para obtener ventajas para si o para
terceros; asi como utilizar o permitir el uso doloso de su fotocheck de identidad o de documentos
de la entidad.

No manejar u operar, conducir, retirar o permitir el retiro Y Uso no autorizado de vehiculos,
equipos u otros bienes o materiales que no le han sido asignados en forma expresa. La
conduccion de vehiculos de la entidad se efectuard con autorizacién especifica y siempre que
cuenten con la licencia de conducir correspondiente a la categoria; y, para fines estrictos de la
prestacion del servicio publico; asi come no causar dafios materiales a estos bienes,

No amenazar, hostigar o agredir a cualquiera de sus compafieros de trabajo, asi como portar
armas de fuego, punzo cortantes o contundentes en el centro de labores.

No simular enfermedad o presentar certificados médicos fraudulentos.

No Realizar actividades de acopio, segregado, reciclamiento, u otras actividades de tipo
contaminante, o de venta de bienes o materiales municipales con prescindencia de su valor.
= No celebrar contratos con la Municipalidad o intermediar “directa o indirectamente en los que
N tenga interés particular o su cényuge o parientes hasta cuarto grado de consanguinidad o
Lo segundo de afinidad.
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y) No resistirse a recibir documentos administrativos dirigidos a su persona, asi como deteriorarlos o
no registrar en ellos la firma y fecha de recepcion.

z) Otras obligaciones establecidas mediante normas legales y/o administrativas especificas vigentes;
puesto que estas tienen cardcter enunciativo mas no limitativo.

CAPITULO III
ARTICULO 13°.- DEL PAGO DE REMUNERACIONES

Las remuneraciones es todo lo que percibe el trabajador por los servicios prestados bajo subordinacion,
sea en dinero o en especie, cualquiera sea la forma o denominacién que se le dé, siempre que sea de su
libre disposicién, y son de naturaleza intangible, irrenunciable e inembargable, salvo mandato judicial.

ARTICULO 14°.- Las remuneraciones pueden ser aumentadas y/o reajustadas de la siguiente manera:
1). Por mandato del Supremo Gobierno.

2). Por negociacion colectiva cuando corresponda.

3) Por promocion y ascenso al trabajo.

ARTICULO 15°.- El pago v la politica remunerativa o de la subvencidn econémica se efecttia de acuerdo
a los regimenes laborales en que se encuentre el trabajador, sean estos dentro del D.L. No. 276 y su
Reglamento, o D.L. 728 y su Reglamento, o D.L. 1057 y su Reglamento; y teniendo en consideracion el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) de esta entidad;
es decir, teniendo en cuenta el principio de provisidon presupuestaria, y las restricciones presupuestarias
contenidas en la Ley del Presupuesto.

ARTICULO 16°.- La entidad estd en la obligacién de deducir de las remuneraciones o subvenciones
econdémicas los impuestos, las contribuciones sociales, las retenciones judiciales y las autorizadas por el
trabajador.

ARTICULO 17°.- Las remuneraciones o subvenciones econémicas de los trabajadores podran ser
abonados en forma quincenal o mensual en efectivo o en depdsitos bancarios en la cuenta que se designe
por éste o por la entidad.

CAPITULO IV

ARTICULO 18°.- DEL PAGO DE LA COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS:

El pago de la Compensacion por tiempo de Servicios (C.T.S.) se efectuard de acuerdo a las leyes de los
regimenes laborales que corresponda a cada trabajador, de la misma forma en que se refiere el articulo
16.

ARTICULO 19°.- Para los trabajadores sujetos al régimen de la actividad privada, como depositarios de
los montos de la C.T.S. no puede ser esta misma entidad.

ARTICULO 20°.- Si el trabajador no se encuentra conforme con la liquidacion efectuada por la entidad,
puede observarla por escrito dentro del plazo de 30 dias Utiles, caso contrario se dard por extinguida la
obligacion o por cancelada respecto a esta. La entidad en el plazo de 05 dias utiles de recibida la
observacién, debe proceder a su revision y comunicar por escrito al trabajador el resultado de la misma.

o, cAPiTULO V

)

[# \ r
A_NR\TICULO 21°,- DEL PAGO DE GRATIFICACIONES Y/O BONIFICACIONES Y/O ASIGNACIONES:

:;\r,. Par)L el pago de gratificaciones y/o bonificaciones y/o asignaciones tendrd el mismo tratamiento al previsto
.5 en/el Articulo 19 en cuanto le sean aplicables.

g CAPiTULO VI

ARTICULO 22°.- DE LAS HORAS EXTRAS:

Cualquiera que fuera el régimen laboral, los trabajadores no estan autorizados para realizar trabajos de
sobretiempos u horas extras; no obstante ello, cuando se requiera personal adicional y necesariamente los

. trabajadores deban hacer trabajos en sobretiempo, la entidad debe compensarlo con dias de descanso
» sustitutorio.
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CAPiTULO VII
DESCANSOS Y VACACIONES
ARTICULO 23°.- Descanso Semanal Obligatorio:

Todos los trabajadores gozardn de Un (1) dia de Descanso Semanal Obligatorio remunerado el que,
preferentemente, serd en dia domingo, pudiendo recaer en otro dia sustitutorio segln la necesidad de
servicio y carga laboral de la Municipalidad.

El Descanso Semanal Obligatorio serd remunerado en la forma y proporcion que establece la norma
especifica al respecto.

Articulo 24°.- Descanso por dia de onomastico:

Se concedera dia libre el mismo dia de onomastico del trabajador. Este descanso podra diferirse dentro
de los siete dias siguientes a solicitud de parte del trabajador en fecha previa al cumplimiento del
onomastico. De ser el onomastico en dia no laborable podra hacerse efectivo el primer dia habil siguiente.
No estard afecto a descuento.

ARTICULO 25°.- Descansos en Feriados y Dias no Laborables:

Los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado en los dias feriados sefialados en el D.S. No.
178-91-PCM, asi como en los que se determine por dispositivo legal especifico

Los feriados de Afio Nuevo, Jueves y Viernes Santo, Dia del Trabajo, Fiestas Patrias y Navidad del Sefior,
se celebraran en la fecha respectiva. El descanso en los demas feriados, se hara efectivo el dia lunes
inmediato posterior a la fecha, salvo que el feriado no laborable coincida con el dia lunes, en cuyo caso se
descansara en dicho dia; el mismo se tendra en cuenta para los feriados regionales.

Si excepcionalmente el trabajador tenga por razones de servicio que laborar en un dia feriado, debera ser
compensado con un dia de descanso adicional que debera gozarse en la semana posterior.
>

L. Los dias declarados como Feriados no Laborables por el Gobierno Central, el trabajador queda exonerado
RIA O de asistir a su centro de trabajo, debiendo compensar las horas dejadas de trabajar en las oportunidades
L » que la entidad establezca, en funcién a sus propias necesidades; las mismas que se compensaran en la

r~ . ”
/ semana posterior a la del dia no laborable.

/
\\_7_'5 i\?&/ Queda entendido que los feriados no laborables tiene la siguiente consecuencia o repercusion:

e
-2

-
i

1) En caso de que se descanse y se recupere el tiempo otros dias, el trabajador recibe su
remuneracion completa, porque no constituye sobretiempo.
2) Si se descansa y no se recupera, se le descuenta al trabajador una cantidad en proporcién a las
horas dejadas de trabajar y sera pasible, ademés de una sancién,
. 3) Siel trabajador labora y luego recupera el feriado no laborable, se debera considerar como horas
d B extras el tiempo trabajado.
0, ~4), Si se trabaja y no se recupera, el trabajador recibira solo el importe de su remuneracion.
: 5) *~\ Si el feriado no laborable coincide con el descanso semanal del trabajador, no existe el deber de

3 tla entidad de otorgar ningln descanso adicional porque no es feriado.

Fticu!_fa 26°.- Vacaciones:

r

a®v /

“llos~trabajadores tienen derecho a treinta (30) dias calendario de descanso vacacional por cada afio
““completo de servicios; incluidos los trabajadores bajo el régimen CAS, conforme a lo dispuesto en la Ley
N° 29849. Este descanso es un derecho irrenunciable e intransferible debiendo tomarse en el afio
siguiente en que se adquirié el derecho. Este Derecho solo les asiste a los trabajadores de carrera y
contratados dentro de los regimenes del Empleo Plblico y de los de la actividad privada, asi como de los

del CAS, y de acuerdo a sus normas especificas.

?_” +El importe del pago por concepto vacacional es equivalente a una suma igual a la remuneracién que

percibe mensualmente el servidor o funcionario de acuerdo a los regimenes laborales a que pertenecen.
Todo reconocimiento econédmico por pactos o negociacién colectiva se cefiird a lo siguiente:

pYP

'é’?’éj a) Los Acuerdos del pliego de reclamos aprobados en primera instancia por la Comision Paritaria, sean

ratificados por el Concejo Municipal.
 b)-El Acta firmada y aprobada con Acuerdo de Concejo, serd formalizada con la correspondiente
£ Resolucion de Alcaldia, teniendo en cuenta la situacién financiera de la Municipalidad.

La oportunidad del goce de vacaciones se determinarad por acuerdo teniendo en cuenta la necesidad del
servicio de la entidad y el interés de cada trabajador. A falta de acuerdo decidira la Municipalidad, a través
de la Jefatura de Recursos Humanos o quien haga sus veces. Para tal efecto se fijarda en un Rol de
Vacaciones, programado y autorizado mediante solicitante.

9
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Para hacer uso del descanso vacacional el trabajador debera hacer entrega de cargo, mediante inventario
y Acta, a su inmediato superior, o ante quien se designe para su reemplazo, de los implementos, enseres,
documentacién, equipos o materiales que estuvieran a su cargo.

Articulo 27°.- Condiciones para el otorgamiento de vacaciones:

Para el cémputo anual de los dias efectivos de trabajo, se considerard como dias de asistencia los

siguientes:

a) La jornada minima de cuatro horas.

b) La jornada cumplida en dias de descanso remunerado.

¢) Las inasistencias por enfermedad, accidente, enfermedad profesional siempre que no supere de
sesenta (60) dias al afio.

d) El descanso previo y posterior al parto.

e) El uso de Licencia Sindical.

f) Las faltas o inasistencias permitidas por ley, por convenio colectivo o por decisién del titular del pliego.

g) El periodo de goce de vacaciones correspondiente al ciclo laboral completo anterior.

h) Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada ilegal.

i) Los dias u horas dedicados a capacitacién oficializada que coincidan con jornadas de trabajo.

El descanso vacacional no serd otorgado cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad o
accidente. Esta norma no serad aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo de goce de
vacaciones. Asi también el servidor sometido a proceso administrativo o disciplinario no podré salir de
vacaciones, en todo caso esperard el resultado de dicho proceso.

Articulo 28°.- Fraccionamiento y Acumulacién de Vacaciones
El descanso vacacional de los trabajadores debe disfrutarse en forma ininterrumpida.

A solicitud escrita del trabajador puede convenir con la Municipalidad, a través de la Gerencia de la que
dependa, y mediante Acta correspondiente, a fin de autorizar sus vacaciones en periodos que no podran
ser inferiores a siete dias naturales. Este acuerdo deberd ponerse de conocimiento a la Jefatura de
Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Los trabajadores pueden solicitar y convenir por escrito ante la Gerencia de la que dependan por medio de
Acta correspondiente, a fin de acumular hasta dos periodos de descanso vacacional consecutivos.
Por razones justificadas y por necesidad del servicio, la Municipalidad podra diferir el goce vacacional.

|

Los funcionarios o servidores (trabajadores), solo pueden adelantar sus vacaciones cuando se haya

,
‘:..

/\6“0 PR . obtenido permisos por matrimonio o por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, y solicitados a
/\’ ) : ; ; 5.
o \A%‘ cuenta del periodo vacacional, para estos supuestos y para los adscritos al régimen del D.L. No. 276.
O betARM O
z SEfEerA- 2/ Articulo 29°,- Variacién de vacaciones
% / La entidad podré variar el goce vacacional solo por razones de servicios, a solicitud del jefe inmediato
\?}/ debidamente justificada y con autorizaciéon de la Jefatura de Recursos Humanos o quien haga sus veces.
S TALES~

CAPITULO VIII

JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

N Articulo 30°.- De la Jornada laboral:

wobreros, de lunes a Viernes, y de siete horas y cuarenta y cinco minutos (7.45 horas) diarias de lunes a
"vl rnes y de enero a diciembre o de treinta y siete horas con veinticinco minutos semanales (37.25
horas), para los demds trabajadores, sin incluir el refrigerio. Corresponde a la Municipalidad, a través de |a
.. Jefatura de Recursos Humanos, o Gerencia Municipal, determinar la variacién de la jornada que estime
\ necesaria de acuerdo a las necesidades y exigencias de la prestacidén de servicios y de conformidad a sus
limitaciones como empleador.
El horario de labores que se establezca serd de estricto cumplimiento en tanto no se apruebe su
maodificacion.

""C,Ejornada laboral sera de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales, para los

En consecuencia, mientras no exista modificacién el horario sera:

- a. Para los obreros: Ocho (08) horas de Lunes a Viernes en el horario de 7:00 a 15:00 horas, de Enero a
w» + Diciembre; y los Sédbados 4 horas, de 7:00 a 11:00 de Enero a Diciembre.

/ b. Para los Funcionarios y Empleados: Siete (07) horas con cuarenticinco minutos diarios de Lunes a
a¥, Viernes, en el horario de 08:00 am a 1.00 pm y de 01:45 pm 16:00 horas, de Enero a Diciembre.



Municipalidad Provincial de Talara

Articulo 31°.- Del Registro y Control de la Asistencia:

La Oficina de Recursos Humanos o quienes hagan sus veces, son los responsables de organizar vy
mantener actualizado el registro de control de asistencia y emitir las normas o directivas internas
necesarias que permitan evaluar, supervisar su cumplimiento y dictar las medidas correctivas pertinentes.

El registro y control de la asistencia de los trabajadores se efectia diariamente:
a) Antes de iniciar la jornada laboral.

b) Al finalizar la jornada laboral.

¢) En todo ingreso o salida autorizada del centro de labores.

. Articulo 32°.- Registro de asistencia:

El registro de la asistencia se efectuard mediante el uso de fotocheck ante los relojes de registro
electrénico de asistencia o bajo los medios que disponga la Jefatura de Recursos Humanos o quien haga
sus veces.

El registro de la asistencia debera obligatoriamente realizarse con ropa de trabajo.

Si el trabajador observa alguna deficiencia en el uso de su fotocheck deberd advertir inmediatamente a los
encargados del Area de Control de Personal. De igual modo, debe proceder en casos de pérdidas de
fotocheck.

La Municipalidad, a través de la Jefatura de Recursos Humanos o quien haga sus veces, se reserva la
atribucién de adoptar medios alternativos de registro de asistencia.

En el caso de que la omisidn de registro de asistencia sea involuntaria, por motivo de fuerza mayor o caso
fortuito podré ser justificada por el Gerente o Jefe del que dependa el trabajador. Para esta justificacidn se
acreditara documentadamente que el trabajador cumplié la jornada. La justificacion de una omisidn de
registro de asistencia es sin perjuicio de sancionar el incumplimiento de la obligacién de registrar la
asistencia respectiva.

Articulo 33°.- Del Control de Asistencia:

El trabajador estd obligado a acreditar por si mismo su asistencia mediante firma o huella, a la hora de
ingreso y salida de su centro de labores mediante el sistema de control que se haya establecido para tal
efecto, como es la tarjeta de marcacién electrénica o no, o el cuaderno de asistencia que estara a cargo
del Area de Personal; por tanto, siendo el registro de asistencia personal, de efectuarlo otro trabajador(a),
ambos incurren en responsabilidad, pasible de sancién

Articulo 34°.- La salida del personal fuera del centro de trabajo por comisidn de servicios u otras razones
serd tramitada con anticipacion siendo autorizada por la Jefatura de Recursos Humanos o quien haga sus
veces, en las papeletas de permisos establecidas, previa orden del Jefe inmediato del trabajador.

El control de permanencia en el lugar de trabajo es responsabilidad del Jefe inmediato y del Jefe de
Personal, sin excluirse la responsabilidad que corresponde al trabajador.

En caso de destaque del trabajador corresponde a la oficina de personal o quien haga sus veces, de
destino el control de asistencia. Dicha oficina deber informar mensualmente a la entidad de origen,
dentro de los primeros 5 dias del mes, de las ocurrencias habidas para los descuentos y acciones de ley a
que hubiera lugar.

ARTICULO 359.- (3 Municipalidad, a través de sus Jefes Inmediatos, podrd solicitar a su personal,
trabajar en dias sabados y domingos y/o feriados, cuando las necesidades del servicio asi lo exija, y es no
remunerativo, previa autorizacién de la Jefatura de Recursos Humanos 0 quien haga sus veces.

Articulo 36°.- Constituye falta grave de caracter disciplinaria cualquier acto encaminado a alterar o
", - falsear las tarjetas de marcacién o partes de asistencia, la sancién aplicable de acuerdo a su gravedad

© ‘sera de quince a treinta dias de suspension sin goce de haber, cese temporal o de destitucion (despido) en

¥ taso de reincidencia, previo proceso administrativo para los del régimen de la actividad publica, y para los
de la actividad privada de acuerdo a sus normas especificas laborales.

Articulo 37°.- Tardanzas e Inasistencias:

La tardanza es el ingreso al centro de labores, luego de haberse iniciado el horario de ingreso establecido
mediante norma legal de alcance nacional o Resolucién del Titular de la entidad (Alcalde), que modifique
lo establecido en el presente Reglamento.

. El personal, excepcionalmente, podra ingresar hasta con 10 minutos de tolerancia acumulable
“semanalmente en relacién con el horario fijado para ese efecto; de exceder de 15 minutos acumulables
* semanalmente se procederd a su descuento por dichos exceso.

Si se excede de 15 minutos descontables serd considerado como falta disciplinaria sujeta a sancién y/o
.medida disciplinaria de acuerdo al presente Reglamento. :
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No podra acumularse durante un mes, mas de 30 minutos de tardanza. Los excesos seran considerados
falta grave, pasible de sancion.

Articulo 38°.- Tardanza justificada

Seran consideradas tardanzas justificadas aquellas que se originan como consecuencia de desastre o
emergencia nacional, paralizacion o convulsién nacional que impidan el acceso oportuno al centro de
labores, y aquellas autorizadas por el titular del pliego, la Gerencia Municipal y/o la Jefatura de Recursos
Humanos o quien haga sus veces.

ARTICULO 39°.- Los trabajadores, para efectos de las tardanzas, que por cualquier motivo no puedan o
se encuentren impedidos de concurrir al Centro de Trabajo, estan obligados a dar aviso a través de
cualquier medio a la Jefatura de Recursos Humanos o quien haga sus veces en el menor tiempo posible y
hasta dos horas posteriores a la hora de ingreso del mismo dia; de lo contrario serdn consideradas como
inasistencias injustificadas, ademds de las ausencias al trabajo por motivos de enfermedad no
comprobada, etc.; y pasible de sancion.

ARTICULO 40°.- Las sanciones que correspondan por tardanzas o ausencias injustificadas, seran
aplicadas solidariamente a la del servidor infractor y a los Jefes inmediatos, en los casos que éstos no
cumplan con informar a la superioridad.

ARTICULO 41°.- Se entiende por tardanzas reiteradas del trabajador, a la concurrencia al centro de
trabajo en forma habitual fuera de los horarios de trabajo, incluidas las tolerancias establecidas en este
Reglamento. La impuntualidad reiterada que haya merecido las sanciones previas de dos amonestaciones
y dos suspensiones disciplinarias, constituira falta grave prevista y sancionada de acuerdo a la
normatividad vigente.

Articulo 42°.- Inasistencia

Estd constituida por la falta de concurrencia, injustificada o justificada, al centro de labores; por la salida
del centro de trabajo dentro de la jornada laboral sin estar premunido de la autorizacion correspondiente;
y, por la omisién en el registro de asistencia en la hora de ingreso o en la hora de salida.

Por cada inasistencia injustificada se origina el descuento proporcional respectivo previsto por ley. Estos
descuentos no eximen de la sancidn disciplinaria por incumplimiento de obligaciones laborales.

La Jefatura de Recursos Humanos calificard la inasistencia o ausencia del trabajador como justificada o
injustificada cuando se trate de éstas menores de tres (3) dias consecutivas, de acuerdo a la probanza
que el propio trabajador aporte ante cada situacion concreta y conforme a lo sefialado en la ley; probanza
que debera ser acreditada indefectiblemente a la mayor brevedad posible y al dia habil siguiente de
producida, caso contrario se computara como ausencia injustificada.

La inasistencia injustificada por mas de tres (3) dias consecutivos, las ausencias injustificadas por mas
de cinco (5) dias en un periodo de 30 dias calendarios (para cualquiera de los regimenes laborales) o mas
de 15 dias (para el régimen de la actividad privada), o mas de treinta (30) dias (para el régimen publico)
en un periodo de 180 dias calendarios no consecutivos, constituye falta grave disciplinaria causal de
despido o destitucién, respectivamente.

Para que no se configure el abandono de trabajo previsto en el parrafo anterior, toda ausencia al centro de
trabajo, debera ser puesta en conocimiento del Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
exponiendo las razones que la motivaron, dentro del tercer dia de producida, mas el término de la
distancia. El plazo se contard por dias habiles, entendiéndose como tales los laborables.

La inasistencia, servird para determinar los dias efectivos en que el trabajador tiene derecho a percibir su
emuneracaon asimismo, servira para el computo de su tiempo de servicio, para el computo del periodo
aboral que le otorgue derecho a goce de vacaciones, y demas efectos establecidos mediante disposiciones
egales vigentes.

En el caso de que el trabajador inasista por motivo de fuerza mayor, caso fortuito o emergencia
impostergable, el trabajador estd obligado a comunicarse, por el medio mas adecuado a su alcance, en la
hora habil siguiente, con su centro de labores para los efectos de considerar la inasistencia justificada
correspondiente. Esto procederd previa acreditacion documentada que oportunamente justifique dicha
inasistencia, en similar forma como la establecida en el parrafo siguiente.

Las inasistencias por enfermedad, gravidez (maternidad) o accidente seran consideradas como justificadas
cuando se cumplan con adjuntar el correspondiente Certificado de Incapacidad Temporal para el trabajo,
debidamente visado por el Establecimiento o entidad de Salud del Ministerio de Salud o el Instituto
Peruanc de Seguridad Social, seglin sea el caso, es decir si el trabajador es Asegurado Obligatorio,

" mediante el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo, que debe ser expedido por ESSALUD

para mayor mérito y validez; o por certificados expedidos por cualquier médico.

Toda inasistencia, justificada o no, estara sujeta a descuento, salvo disposicion legal que asi lo exceptle.
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CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 43°.- PERMISOS:

Los permisos son las suspensiones de la relacion laboral por el lapso de horas que se determine, pero
siempre inferior a la jornada legal y dentro del horario de trabajo; es decir, son autorizaciones que se
conceden al trabajador, mediante papeletas, para ausentarse del centro de trabajo durante algunas horas,
para atender asuntos de indole personal, particular, salud, etc.; y estd sujeto a calificacion de las
Gerencias o Jefaturas, de ser aceptado, denegado, reducido o diferido.

- Articulo 44°.- Se otorgaran permisos en los casos siguientes:

a) Permiso para ejercer docencia universitaria hasta por un maximo de seis (06) horas semanales,
el que debera ser compensado por el servidor. El trabajador deberd acreditar la necesidad del
mismo con la constancia y horario emitido por la universidad.

b) Permiso para cursar estudios superiores con éxito, se procederd en la misma modalidad que en el
literal precedente, acreditdndose con la constancia de matricula y el horario de clases que emita
el instituto o universidad, sea anual o semestral.

¢) Permiso por lactancia; las servidoras tendran derecho al permiso de lactancia de una hora diaria
de acuerdo al régimen al que pertenecen.

d) En caso excepcionales debidamente fundamentados, los servidores pueden solicitar permisos a
sus jefes inmediatos, para ausentarse por horas o minutos del centro laboral durante la jornada
de trabajo. Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificado no podran exceder
del equivalente a un dia de trabajo.

ARTICULO 45°.- Condiciones para el uso del permiso:

1) ' Para hacer uso del permiso se requiere de la Papeleta de Permiso, la misma que debera contar con la
autorizacién del inmediato superior, y el visado del Encargado de Control de Personal o quien haga
sus veces,

2) Cuando se hace uso del permiso se registrard, en el reloj electronico o cuaderno de control de
asistencia, la hora de salida y de retorno. Este registro se consignara en la respectiva Papeleta de
Permiso haciéndose la entrega respectiva ante la porteria, puesto de seguridad de cada sede de
labores o ante el Jefe inmediato Superior, seglin corresponda.

3) Todo permiso se iniciard luego de registrarse la asistencia a la hora de ingreso de labores.

4) Cuando el permiso se trate por comision de servicios, este se efectuara mediante la Papeleta de
Comision de Servicios que se otorga, a fin de que el trabajador pueda realizar actividades por
encargo de su inmediato superior, para cumplir actividades institucionales, fuera del centro de
labores, y ante instituciones o entidades de dentro o fuera de la localidad durante un determinado
tiempo expresado en horas.

5) La comisién de servicios para ser vélida se gestionard personalmente, debera contar con la

autorizacion del inmediato superior. Esta autorizacion serd visada por el Encargado del Control de

Personal, o quien haga sus veces.

Al hacer uso de la Comisién de Servicios se seguird el mismo procedimiento que el establecido en los

numerales 2 y 3 precedentes, en cuanto corresponda.

Luego de realizarse la Comisién de Servicios deberd acreditarse con el Informe de rendicion de

actividades. Para este efecto, debera hacer constar el respectivo sello de destino con fecha y hora de

la institucion o entidad visitada. En el caso de que no sea posible consignar sellos de destino debera
presentarse una Declaracion Jurada sefialandose la realizacion de la Comisién de Servicios, segun
dia, hora y lugar de comision.

8) Todo permiso o comision de servicios que no se ajuste a estos procedimientos se considerara como
inasistencia por abandono de puesto de trabajo.
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Las licencias son autorizaciones para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias, las mismas que se
%ofmalizan con la resolucién correspondiente.

TICULO 47°.- Se otorgaran licencias en los casos siguientes:
A) Con goce de remuneraciones:

- Por enfermedad o gravidez (maternidad) (hasta 60 dias naturales).

- Por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos (5 dias para cada caso y adicional 3
dias méas si el deceso es en un lugar geogréfico diferente al del lugar donde labora el
servidor).

- Por capacitacién oficializada (tiempo que dure la capacitacién).

- Por citacion expresa, sea judicial, militar y policial (Tiempo que dure la concurrencia).

- Por funcion edil (20 horas semanales).

. - Por paternidad (04 dias consecutivos).
Al P - Por adopcion (30 dias naturales). R
- Por motivo de representacion sindical (lo acordado en convenio colectivo)
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B) Sin goce de remuneraciones:

- Por motivos particulares (hasta por 90 dias en un periodo de un ano).

- Por capacitacion no oficializada (tiempo minimo hasta 2 afios)

- A cuenta del periodo vacacional:
* Por matrimonio (hasta 30 dias).
* Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos (hasta 30 dias).
s También se otorgaran licencias previstas por normas expresas como el servicio militar,

representatividad progresiva o cultural.

CAPITULO X
REGIMEN DISCIPLINARIO
ARTICULO 48°.- PODER SANCIONADOR DE LA MUNICIPALIDAD:

En salvaguarda de un servicio piblico municipal eficaz y eficiente, seguro, oportuno y orientado a la
productividad, el desarrollo local y el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad talarefia, la
Municipalidad aplicaré medidas disciplinarias a los trabajadores que, por accién u omisién, incurran en
faltas disciplinarias sefialadas en la legislacion vigente y en el presente Reglamento.

Este poder disciplinario o sancionador dentro del sector publico dependerd del régimen laboral al cual
pertenece o esté adscrito el trabajador y solo para sanciones graves o causales de despido o destitucion: a
los de la actividad privada sera de aplicacién el T.U.O. del D.L. No. 728 y su Reglamento; y a los de la
actividad publica sera de aplicacién el D.L. No. 276 y su Reglamento, asi como del Cédigo de la Etica de la
Funcién Pablica Ley No. 27815, aplicable también a los del CAS, en lo que fuere pertinente.

Articulo 49°.- Falta disciplinaria:

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omisién, voluntaria o no, que contravengan los deberes,
obligaciones y prohibiciones establecidas en la legislacién vigente y en el presente Reglamento.

La falta disciplinaria no se alega ni se presume, quien las denuncia debe probarlas.

Las faltas disciplinarias se tendran en cuenta para la sancién respectiva considerando, seglin sea el caso,
la gravedad sobre el retraso, perjuicio o impedimento de la prestacion de los servicios publicos
municipales, el dafio causado sobre los bienes o instalaciones municipales, los males causados sobre sus
compafieros de trabajo o pobladores de la comunidad, la exposicién causada o riesgo sobre la salud o
seguridad del centro de labores, el atraso o perjuicio originado sobre la productividad, sequridad,
disciplina y armonia en las labores municipales; y, en consideracién al comportamiento y antecedentes del
trabajador.

Asimismo, también se tendrédn presente el elemento de gradualidad:

€ D on a) Circunstancias en que se comete la falta, tales como: ocultamiento de informacion, cometer la

4?' “? infraccion para ejecutar u ocultar otra infraccion, el cumplimiento de una orden superior, etc.
Fril ETARIA © b) Forma de comision: se tendrd como agravante de una falta grave la reprobabilidad de acto.

3 SE ralL. 2| ¢ Concurrencia de varias faltas: cuando esto ocurra se aplicara la teoria de la absorcion al momento
\2 NE! ~) de determinar la sancién: se sancionara con la falta mas grave imputadas.

> d) Participacion de uno o mas servidores en la comisién de la falta: se tendran en cuenta la autoria
ww ge II'?S servidores infractores: autor mediato, coautor, instigador, complice, encubridor, etc. del
echo.

e) Efectos que produce la falta: aparte de lo ya mencionados en el tercer extremo de este articulo,
se tendra presente la pérdida de credibilidad que los ciudadanos puedan tener respecto de la
Municipalidad por la inconducta funcional.

_.——Articulo 50°.- Sancién Disciplinaria:
= 7
arro,.

Las’sahciones disciplinarias son medidas que adopta la Municipalidad, con el propdsito de:

el trabajador infractor corrija su accionar, cese en la comisién de la falta disciplinaria, enmiende
@~ . SU conducta deficiente o subsane sus omisiones mostradas en el trabajo.

w’fﬁ;\-m Castigar al trabajador que incurra en falta disciplinaria.

Wue el infractor reciba sancion de suspensién o extincién de la relacion laboral segln el

TAL rocedimiento vigente (Proceso Administrativo Disciplinario o el Proceso Sancionador).
Para la aplicaciéon de sanciones disciplinarias se observara lo establecido en los Principios que rigen estas
sanciones:
* Debido procedimiento o proceso en su mayor o amplia aplicabilidad.
*  Estar premunido de potestad sancionadora competente.
e OOl = Presuncién de inocencia del infractor hasta que se demuestre lo contrario.
."f{_;\,\‘}“ “’fr"o * Larazonabilidad y proporcionalidad en la aplicacion de la sancidn disciplinaria.
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» La inmediatez: En tanto la sancion disciplinaria supone un castigo al infractor, para que Ssus
efectos tengan caracter correctivo su aplicacion debe ser lo mas inmediato posible, debiendo
estar premunida de las acciones necesarias para asegurar su cumplimiento.

»  Principio Ne bis in idem: No cabe la doble sancién del mismo sujeto por un mismo hecho cuando
la punicion se fundamenta en un mismo contenido injusto.

« En el caso de infracciones o faltas que haya merecido investigaciones, analisis o auditorias
realizadas a cargo del Organo de Control Institucional, se tendra en cuenta las conclusiones o
recomendaciones a que hubiere lugar.

Articulo 51°.- Tipo de Sanciones Disciplinarias:

- Las sanciones disciplinarias distintas al despido o destitucién son las siguientes:
a) Amonestacion Verbal: Es la sancion aplicable cuando la falta es sumamente leve en la que no
se aprecia intencion o negligencia evidente del trabajador que haya afectado la prestacion de los
servicios municipales. Esta sancion la aplica el inmediato superior en forma reservada.

b) Amonestacién Escrita: Es la sancién aplicable cuando la falta disciplinaria es leve en la que se
puede apreciar descuido, negligencia, imprudencia o impericia en el desarrollo de sus actividades
|aborales sin que haya afectado la prestacion de los servicios municipales. Esta sancion la aplicara
La Jefatura de Recursos Humanos o quien haga sus veces. Esta sancién constituye un demerito,
forma parte del legajo personal y se tendra en cuenta en posteriores sanciones o evaluaciones
disciplinarias.

¢) Suspensién en el cargo sin percepcién remunerativa hasta por 30 dias calendarios: Es la
sancidén que implica la suspension del contrato de trabajo, pudiendo variar de un (01) dia a
treinta (30) dias calendarios. Esta sancion se aplicard cuando se observe reincidencia en faltas
sumamente leves o cuando incurra en actuaciéon dolosa, negligente © intencional que haya
afectado en forma leve la prestacion de los servicios publicos municipales; asi como, cuando se
trata de faltas previstas en el Reglamento que no constituyan causa justa de despido previsto
conforme a ley. Para su aplicacién se tendra en cuenta la gravedad en la prestacion de los
servicios publicos y sera propuesta por el Jefe inmediato y debera contar con la aprobacion del
superior jerarquico de éste, oficializandose por resolucion a cargo de la Jefatura de Recursos
Humanos o quien haga sus veces.

d) Cese temporal sin goce de haber no menor de 30 dias y hasta un limite de 12 meses:
Igual que la sancion anterior, pero se aplica previo proceso administrativo disciplinario o proceso
sancionador. El nimero de meses de cese lo propone la Comisién de Procesos Administrativos
Disciplinarios de la Municipalidad.

Las Medidas Disciplinarias que motiva el cese del trabajador son:

.ﬁ- 90 a) DESPIDO:Esla sancion aplicable por causa justa relacionada con la capacidad o con la conducta
o <\ del trabajador que afecte de modo directo la prestacion de los servicios publicos municipales. Se
ETARIA %1 aplica en la forma y segun procedimiento establecido por la disposicion legal de la materia, para
"NERAL &/ los del régimen comdn.
£y b) DESTITUCION: Es el cese de la relacién laboral del servidor o funcionario publico y de acuerdo a
las normas legales respectivas aplicables y/o pertinentes a éstos.
ALARE ¢) RESOLUCION DEL CONTRATO: Aplicables al personal CAS.
El orden de presentacion de estas sanciones no significa que deban de aplicarse sucesivamente, debiendo
aplicarse esta de acuerdo a la gravedad de la falta cometida
= ARTICULO 52°.- Las faltas graves pasibles de ser sancionadas con el despido o destitucion o resolucion

s del contrato son las mismas previstas en las disposiciones legales de cada régimen laboral y las
'c-’\c\ontenidas en el presente reglamento.

)

ABTiCULO 530,- Las faltas en que puedan incurrir los trabajadores, asi como las sanciones o medidas
« disciplinarias a que den lugar, de conformidad con el presente Reglamento, son independientes de las
u¢“_ responsabilidades de caracter civil o penal que puedan derivarse.
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ARTICULO 549.- El despido o destitucién es la separacion definitiva del trabajador, por haber cometido
falta grave, de acuerdo a lo previsto en la legislacion laboral vigente y se aplica previo proceso
administrativo disciplinario. Se formaliza con Resolucién del Alcalde Provincial. El trabajador despedido o
destituido queda inhabilitado para desempefiarse en |a Administracién Publica bajo cualquier forma o
modalidad, en un periodo no menor de cinco (5) afios.

ARTICULO 55°.- Para mantener la disciplina es imperativo y obligatorio que los trabajadores conozcan
las normas que les son aplicables. No obstante, el desconocimiento de la norma no justifica la no
aplicacion de la sancion disciplinaria correspondiente.
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ARTICULO 56°.- Los Jefes inmediatos, deben estar en constante comunicacién con el personal a su
cargo, a los cuales debe orientar y encaminar hacia la actuacién laboral y personal, para los cuales debe
orientar y encaminar la correcta actuacion laboral y personal para evitar, en lo posible, los actos de
indisciplina y la aplicacion de medidas disciplinarias.

ARTICULO 57°.- Todas las sanciones impuestas a los servidores de la Municipalidad seran registradas en
sus respectivos legajos personales, del mismo modo el personal de la Municipalidad deberd cedirse en
cualquier procedimiento a la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

ARTICULO 58°.- Procedimiento Administrativo Disciplinario:

Para los supuestos de faltas graves que incurran los trabajadores del régimen de la actividad publica y que
motiven el cese temporal o destitucion se seguira el procedimiento administrativo disciplinario previsto en
su legislacion respectiva. Para los del régimen de la actividad privada, para el caso de cese temporal se
cefiira por el procedimiento sancionador y para el despido de acuerdo a su normativa. Del mismo modo
para el personal CAS su procedimiento serd el del  Procedimiento Administrativo Disciplinario, en ambos
caso: tanto para el cese temporal como para el despido.

TITULO TERCERO
CAPIiTULO XI

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 59°.- La Municipalidad debera cautelar el cabal cumplimiento de las disposiciones legales en
materia laboral, asi como en seguridad y salud en el trabajo, asi como los pactos o convenios colectivos
suscritos con las organizaciones sindicales en estas materias. También otorgara a los trabajadores
seguridad y proteccion necesaria de sus actividades, dando prioridad a los aspectos vinculados a la
seguridad y salud, tales como:

a) Herramientas de trabajo en cantidad suficiente y calidad adecuada.

b) Implementos de proteccién personal, guantes, cascos, botas de jebe, mascaras, antigases, alcohol,
jabones, germicidas, leche evaporada, etc.

c) Instalaciones y ambientes adecuados para el desarrollo del trabajo: verificacion, iluminacién,
proteccién contra la intemperie, servicios higiénicos, equipos extinguidores de incendio, etc.

d) Botiquin de primeros auxilios.

ARTICULO 60°.- Por su parte los trabajadores deberan cumplir, entre otras, las siguientes obligaciones:

1) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en el
trabajo e higiene ocupacional establecidos, mereciendo sancion quienes infrinjan y/o pongan en peligro
su vida o salud o la de otros trabajadores, asi como de la sequridad de las instalaciones.

2) Utilizar los implementos de seguridad que proporciona la Municipalidad.

3) Contribuir obligatoriamente al desarrollo del programa y campafia de seguridad.

4) Reportar a los representantes o delegados de seguridad, de forma inmediata, la ocurrencia de
cualquier incidente o Accidente de Trabajo o Enfermedad Profesional; asi como a la Jefatura de
Personal por mas leve que sea.

5) Someterse a los exdmenes médicos a que estén obligados por norma expresa, siempre y cuando se
garantice la confidencialidad del acto médico; asi como cuando la Municipalidad estime necesario para
proteger su salud y la de sus compafieros de trabajo.

6) Responder e informar con veracidad a las instancias publicas que se lo requieran, caso contrario es
considerado como falta grave sin perjuicio de la denuncia penal correspondiente.

ARTICULO 61°.- La municipalidad y los trabajadores estén obligados de cumplir con las disposiciones
e legales establecidas en la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo No. 29783 y sus futuras modificaciones
//g; ro,,, ¥ ampliaciones.

s CAPITULO XII
CAPACITACION Y REGIMEN DE ESTIMULOS
i’aricun.o 62°.- CAPACITACION:
e La Municipalidad de acuerdo a sus necesidades promueve programas destinadas a la capacitacion,

adiestramiento y desarrollo de sus trabajadores a fin de elevar su nivel de conocimiento y mejora de su
rendimiento y eficiencia en el trabajo, para cuyo efecto elaborara un Plan Anual de Capacitacién.

Con la finalidad de capacitar y entrenar al personal de todos los niveles, la Municipalidad promovera u
otorgara facilidades para la realizacion de cursillos en el local institucional o en la ciudad Capital, siempre
y cuando se relacionen con las funciones que desempefien los servidores.
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ARTICULO 63°.- En los casos que determinado personal ingrese o se encuentre estudiando en Centros
Superiores o Universidades, la Municipalidad previa evaluacién del horario de clases autorizado
oficialmente; otorgard facilidades para la asistencia a su capacitacion profesional sin alterar la jornada
normal diaria de labores y las remuneraciones.

ARTICULO 64°.- Con el objeto de perfeccionar al personal cuyos conocimientos resulten (tiles a los fines
de la institucién, la Municipalidad promoverd la obtencién de becas de estudios, las mismas que se
asignarén en orden de mérito, correspondiendo la seleccién al Comité de Capacitacion.

ARTICULO 65°.- El personal de la Municipalidad favorecidos con becas de estudio a tiempo completo
dentro o fuera del pais tiene derecho a licencia con goce de haber durante al tiempo que dure los estudios
y de acuerdo a este Reglamento en cuanto a las licencias.

ARTICULO 66°.- El personal beneficiado con una beca al termino del curso, deberd presentar un trabajo
de aplicacion tedrica y préactica, relacionado con la politica operativa y técnico - administrativa de la
Municipalidad de acuerdo con lo establecido por el reglamento de becas correspondientes.

ARTICULO 67°.- Los trabajadores tienen la obligacién de concurrir a las actividades de capacitacion y
adiestramiento que determina la Municipalidad a través de su Comité de Capacitacién o quien haga sus
veces, y estdn obligados a acreditar su asistencia, bajo pena de sancién de acuerdo a este Reglamento.

ARTICULO 68°.- REGIMEN DE ESTIMULOS:

Los estimulos son medidas que adopta la Municipalidad cuya finalidad es:

a) Premiar la laboriosidad demostrada en el cumplimiento permanente de los deberes del trabajador.

b) Premiar comportamientos y actitudes excepcionales cuyo desenvolvimiento permiten el mejoramiento
continuo, asi como el desarrollo productivo, eficaz, competitivo y creativo de las labores
institucionales.

c) Promover el desarrollo de la identificacion con la institucién municipal, asi como con los objetivos,
misién y visién adoptados.

Articulo 69°.- Clases de Estimulos:
Las clases de estimulo que reconocerd y otorgara la Municipalidad, son:

1) Resolucién de Alcaldia y entrega de Medalla Institucional, en mérito al cumplimiento del item a) del
articulo precedente.

2) Resolucién de Alcaldia, entrega de Medalla Institucional y otorgamiento de un premio pecuniario, en
mérito al item b) del articulo precedente.

T .AD g Articulo 70°.- Procedimiento para el Otorgamiento de Estimulos:
ra el otorgamiento de estimulos se tendrd en cuenta el siguiente procedimiento:
LET, ilj " 2 )
e J_,"AR"%)QCada Gerencia, a propuesta suya o de las Jefaturas a su cargo, remitird a la Jefatura de Recursos
EHERAL 2 Humanos o quien haga sus veces, hasta la primera quincena del mes de octubre de cada afio, una
/ relacion propuesta de reconocimiento de estimulos segin la disposicién especifica que regule el
AP~ otorgamiento anual de estimulos.
~~ b) La informacién remitida sera evaluada por la Jefatura de Recursos Humanos y segln la disposicién
ey vigente que regule tales estimulos, elevard a la Gerencia Municipal, previa aprobacién del Jefe de la
e, Oficina de Administracién y Finanzas, la terna respectiva para el otorgamiento de estimulos.
= €) El otorgamiento de estimulos se efectuard con ocasién del Dia del Trabajador Municipal.
“d) Para el otorgamiento de premios pecuniarios se requerira la conformidad de disponibilidad financiera a
- | cargo de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
e) Las Resoluciones de reconocimiento de estimulos constituirdn méritos en los legajos de cada
trabajador.
f) A través de la Unidad de Imagen Institucional se difundira los efectos e impactos de las acciones
distinguidas mediante el otorgamiento de estimulos.

ARTICULO 71°.- DE LA DISTRIBUCION DE MULTAS:

El monto acumulado proveniente en las multas por tardanza, faltas injustificadas, constituyen rentas del
Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE), conforme a las disposiciones vigentes.

Los descuentos por licencias sin goce de remuneraciones, sanciones disciplinarias y paralizacién de labores
se revierten a la Municipalidad, por no constituir rentas de dicho Fondo.

o CARTICULO 72°.- DE LAS NORMAS PARA EL FOMENTO DE LA ARMONIA LABORAL:

Con la finalidad de asegurar el respeto de los derechos y deberes de los trabajadores, asi como de
fomentar el mejoramiento social, econdmico y moral de los trabajadores dentro de un ambiente de
armonia laboral, la Municipalidad y los trabajadores, debidamente representados, podran efectuar
reuniones de trabajo para analizar, evaluar, acordar y desarrollar, a través de acuerdos o pactos colectivos
de Trabajo, los asuntos no contemplados en el presente Reglamento.
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De otro lado, para promocionar la armonia laboral y factibilizarla es necesario tener en cuenta los
siguientes aspectos:

a. Difusién de los dispositivos, reglamentos, normas y procedimientos.

b. La accion disciplinaria debe ejercerse en casos de extremos, nunca antes de dar al trabajador la
oportunidad de corregirse por si mismo.

C: Los representantes de los trabajadores lldmese Sindicatos o Comités, reconozcan plenamente que
el bienestar de sus representados depende de la productividad de la Municipalidad.

d. Realizar reuniones de trabajo de coordinacién con el personal en forma periddica, para tratar
diferentes aspectos de la gestién edilicia.

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRMERA.- El Personal de la Municipalidad estard sujeto en los aspectos no contemplados en este
Reglamento, a lo dispuesto por el Decreto Legislativo N°728 , normas ampliatorias y supletoriamente, a lo
sefialado en el Decreto Legislativo 276, su Reglamento; a las Leyes Nos. 28175 ¢ Ley Marco del Empleo
Publico, 27815 6 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, 27444 ¢ Ley del Procedimiento
Administrativo General, y demas dispositivos legales vigentes.

SEGUNDA.- El presente Reglamento sera revisado peridédicamente, y cuando lo solicite las Gerencias,
Sub Gerencias, Jefes de Unidades Orgdnicas o la organizacién sindical ante la Jefatura de Recursos
Humanos.

TERCERA.- Para el cumplimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo, los funcionarios y
servidores municipales deberdn someterse a las érdenes y directivas impartidas por sus jefes y/o
superiores inmediatos, para lo cual se coordinard previamente con el Jefe de Recursos humanos o quien
haga sus veces y mediante documento escrito u orden de trabajo. En tal sentido los niveles jerarquicos
establecidos en orden de precedencia establecidos por la estructura organizacional de la Municipalidad,
comprende los siguientes:
1) Alcalde
. 2) Gerente Municipal
TAD Jefe de Unidad/ Divisidn
rofesionales

KA 5) Fécnicos

W “ETARgA Byixiliares

- 2L

i‘5"\’*“7)'.;Ersonal de Servicio u Operativo.
—A-"'/ DE LAS DISPOSICIONES TRANSITORIAS

/—ﬁ:\“ PRIMERA.- La Gerencia Municipal, en un plazo de treinta (30) dias, contados a partir de la aprobacién del

"Q_reg.ente, implementara las directivas pertinentes que complementen las disposiciones contenidas en este
Rig{amento, de cuyos resultados informara a la Alcaldia.

o |
SEGUNDA.- E| Area de Personal en un plazo de un plazo de sesenta (60) dias contados a partir de la
daprgsbacic‘)n del presente, elaborarad prioritariamente el Plan de Bienestar y Plan de Capacitacion para el
.~ ®€jercicio correspondiente.

e
=t

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Quedan derogadas las disposiciones que se opongan a lo dispuesto en el presente
Reglamento.

SEGUNDA.- El Jefe de Recursos Humanos serd el encargado de entregar a cada trabajador un ejemplar
de este Reglamento Interno de Trabajo, cuyo cargo de recepcion sera archivado en su legajo personal o
en un file aparte.

TERCERA.- El Reglamento entrard en vigencia a partir del dia siguiente de haber sido aprobado por
Resolucion de Alcaldia.
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