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B ACUERDO DE CONCEJO

N°0/F -2011-MDN
Nufiga, 02 de Marzo del 2011

- VISTOS:

- Visto la carta N2 011-2011-UPER-FRCQO-MDN/MRP de fecha 21 de Fekrero del 2011, documento af
cual se adjunta el proyecto del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los Funcionarios
y Servidores de la Municipalidad Distrital de Nufoa, El acta de Sesidn Extraordinaria N2 005-2011 de

- fecha 01 de Marzo del 2011, sobre aprabacidn del R. 1. T., y;

: ~ CONSIDERANDO:

}, Que, el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, norma
L‘\ concordante con el Art. 1942 de la Constitucion Politica del Perd, Modificada mediante Ley N2 27680
- ‘, A ~ que aprueba la Ley de Reforma Constitucional, prescribe que las Municipalidades a nivel nacional, como
gobiernos locales, gozan de plena autonomia politica, ecendmica y administrativa en fos asuntos de su
competencia.

- ) Que, dela carta N2 011-2011 de fecha 21 de Febrero del 2011, a la gue se adjunta el Proyecto del

' “Reglamento de Contral de Asistencia y Permanencia de los Funcionarios y Servidores de la

Municipalidad Distrital de Nufica” remitida por el jefe de la Unidad de Personal de esta entidad, se tiene

que por intermedio del titular def pliego se ponga a consideracién del Concejo Municipal el mencionado

- ' proyecto, para que la misma, previo analisis respectivo se apruebe para su cumplimienta obligatorio
por el personal de la Municipalidad Distrital de Nufioa.

Que, et numeral 3 del articulo 9 de Ia Ley 27972 Ley Organica de municipalidades, establece que
el corresponde al Concejo Municipal Aprobar el Régimen de Organizacidn Interior y Funcionamiento del
Gobierno Local, razon per la que en Sesién Extraordinaria Ne 009-2011 de fecha 01 de Marzo del 2011
se ha aprobado por unanimidad el Proyecto del “Reglamento de Controf de  Asistencia y Permanencia
de los Funcionarios y Servidores de la Muricipalidad Distrital de Nufica” cuya finalidad es de regular las
g =y condiciones en que deben de sujetarse las relaciones laborales existentes entre la municipalidad y los
; ,,.-.,‘ff 7 trabajadores en el cumplimiento de sus funciones y/o prestaciones;

“_:_;/ Que, segun lo dispuesto por la Ley N¢ 27972 Ley Orgdnica de Municipatidades, en el Articulo 20 inciso
- 3), sefiala que es atribucion del alcalde, ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo
T responsabilidad.

R Por lo expuesto y de conformidad a lo que establecen los articulos 9y 41 de la Ley 27972 Ley Orgénica
de Municipalidades, los miembros del Concejo Municipal de Nufica, previo estudic y deliberacién
acordaron por unanimidad y con dispensa de la lectura del acta:

SE ACORDO:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE NUROQA, e mismo que esta conformado por 14 (catorce) titulos, 109 (ciento nueve)
articulas v 4 {cuatro} disposiciones complementarias vy finales, cuyo reglamento forma parte del
presente acuerdo, conforme a tos extremos contenidos en |a propuesta respectiva.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER a |3 Oficina de Administracién la implementacién y el mecanismo
de difusion del presente reglamento, a todo el personal de la Municipalidad Distrital de NuAioa.

— ARTICULO TERCERO.- REMITIR e presente acuerdo a la Oficina de Personal para su estricto
cumplimiento bajo responsabilidad de ley.
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PROYECTO: “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO - RIT DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA”

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Ei presente Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de ia Municipatidad Distrital de Nufoa,

tiene como base legal’

1. La Constitucion Politica del Peru.

2. LaLey N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

3. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de 'a Carrera Administrativa y Decreto Supremo N° 005-
90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa

4. Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

5. Otras normas de la materia.

El presente Reglamento Interno de Trabajo ~ RIT tiene la finalidad de orientar las acciones de la
Administracion Municipal hacia un servicio a ia poblacién del distrito de Nufioa y esta constituido poer un
conjunto de naormas sustantivas y de procedimentos debidamente estructurados de conformidad a las
disposiciones legales vigentes y los lineamientos de politica de Consejo Municipal, Determina los
derechos y obligaciones de los servidores de ia Municipaiildad Distrital de Nufioa con respecto a las
fabores que desempefan; su conocimiento, permitira cumplir las funciones dentro de un ambiente
laborat de comprensién y procedimientos organicos debidamente ordenados y regulados.

Articulo 2.- E! presente Reglamento Interno de Trabajo constituye un instrumento normativo gue regula
las relaciones juridico-laboraies entre la Municipalidad Distrital de Nufioa y sus trabajadores, siendo su
observancia de caracter obligatorio

Articulo 3.- Scn trabajadores de la Municipaiidad Distrital de Nufica. por tanto se encuentran bajo el
ambito de este Reglamento. todos aguellos que prestan servicios en relacion de dependencia a cambio
de una remuneracion y se encuentran comprendidos en el Régimen Laboral de la actividad ptiblica
sujetos a la ley 11377, D. Leg N° 276, y su Reglamento D S 005-96 PCM, Decreto leqislativo N® 1057
Regimen de Contrato Administrative de Servicios en Jo que fuere aplicable ¥ demas disposiciones
legates vigentes e inherentes al Sistema de Personal y por otros sistemas de servicios laborales.

Articulo 4.- La Oficina de Administracien y Unidad de Personal, especificamente son los Organos
encargados de velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento, asi mismo de acuerdo a las

TITULO N
DEL INGRESOS A LA MUNICIPALIDAD

Articulo 5.- E! ingreso como servidor de carrera o de servidor contratado esta normado de conformidad

a lo dispuesto por el D. Leg. 276 CAP. 1l Art. 12° al 15° y DS 005-90-PCM ”
concordantes y Capitule 1V Art. 28 al 41, y

Articulo 6.- La contratacion del persornal se encuentr ici i ‘
L a condicionada a la aceptacion volu
cumplimiento del postulante, a Jos P Oluntaria y

que sefialen para cada caso. Podra contratarse personal, seguin ias necesidades de la Institucion y de
acuerdo a las normas vigentes.

requisitos gue se consignan en el anticulo siguiente y de los demas

Articulq 7.- Son requisitos para el ingresos a fa Carrera Administrativa
1. Ser ciudadano peruano o extranjero legaiizado.
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2. Acreditar buena conducta y salud comprobada
3. Reunir la idoneidad para el cargo del respectivo grupo operacional.

4. Presentarse y ser aprobado en el concurso de admisién.
5. Otros especificos que corresponda.

Articulo 8.- Cumplidos los requisitos mencionados en el articulo anterior, la Municipalidad Distrital se
reservara el derecho de admitir al postulante mediante concurso interno y/o externo y conformara para

tal efecto una Comision Especial el que sera formalizado mediante resolucion de alcaldia,
Articulo 9.- EL ganador del concurso es incorporado mediante Resolucion de Alcaldia, en la que
ademas se precisa al respectivo puesto de trabajo, numero de plaza y nivel remunerativo

Articulo 10.- Cuando las necesidades o la conveniencia del servicio asi lo justifique la Municipalidad
dispondra el movimiento interno y Ia asignacion de personal a las areas en que sean requeridas y por el
tiempo que sea necesario mediante destaque, rotacion y encargo de funciones y puestos. Dichas
acciones deberan estar orientadas al aprovechamiento del potencial humano disponible, de modo tal
gue los trabajadores estén en condiciones de desemperar indistintamente puestos que se consideren

por necesidad de servicio.

Articulo 11.- La Unidad de Personal llevara un legajo (file o carpeta perscnal) para cada trabajador,
acorde a lo previsto en el Articulo 86 y siguientes del Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Reglamento de
la Ley de Carrera Administrativa), en el cual conservaran los documentos presentados al momento de
su postulacion, asi como los que genere durante su permanencia en el trabajc y los que presente
posteriormente. los que serviran para su evaluacion apreciandose su comportamiento. la eficiencia en el
desempeno y su capacitacion. La informacion contenida en dicho legajo se considera como verdadera
para todos los efectos legales, lo que debera ser aprobado cuando las circunstancias lo exijan, a

peticion expresa de la Unidad de Personal.

Articulo 12.- De acuerdo a los requerimientos de las diversas unidades organicas, la Unidad de
Personal elaborara un programa de desplazamiento de personal

Articulo 13.- Las acciones administrativas para el desplazamiento de los servidores de la Carrera
Administrativa son: designacion, rotacion, reasignacion, destaque, permuta. encargo, comision de
servicios y transferencia.

Articulo 14.- Los trabajadores se encuentran obligados expresamente en aceptar cualquier labor, cargo
o funcién diferente a aquella para lo que fue nombrado

Articulo 15.- Todo servidor de carrera debera permanecer en un determinado cargo por un tiempo
minimo de medio afio (1/2) y no mas de tres afos de acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TITULO I
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 16.- Las labores en la Municipalidad seran €jecutadas con estricta sujecion a las disposiciones
legales que para tales efectos rigen y las regulaciones internas sobre Jornada de trabajo, horario y otros
aspectos similares dictados por el Organo Ejecutivo y Direccion. La jornada laboral es de acuerdo a las

necesidades de los servicios pero que no contravengan las normas legales
Articulo 17.- El horario de trabajo en la Municipalidad, sera establecido mediante Resolucion de
Alcaldia, de acuerdo a las normas vigentes.

Articulo 18.- En el horario de Ingreso, por las mafanas, la Municipalidad concede a sus trabajadores
una tolerancia maxima de diez (10) minutos, lapso de tiempo que sera considerado como tardanza.

Articulo 19.- Los trabajadores que cuenten con una (01) o mas tardanzas en el computo mensual
respectivo seran pasibles del descuento proporcional correspondiente.
®

Articulo 20.- Seran considerados trabajos extraordinarios los que realicen labores con la debida
autorizacion fuera de la jornada diaria establecida y por necesidad de servicio
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Articulo 21.- El trabajo extraordinario, fuera de la jornada legal laboral, por necesidad de servicio y
equivalente a una jornada, sera compensado con otro dia de descanso, previa coordinacion con el Jefe

Inmediato y el Jefe de la Unidad de Personal a fin de no paralizar los servicios municipales

Articulo 22.- De conformidad a las normas presupuestales vigentes, se encuentra prohibido remunerar.
adicionalmente, por trabajos realizados fuera de una jornada legal laboral. Las horas exiras no son

computables para efectos remunerativos

Articulo 23.- El control de asistencia y puntualidad de los trabajadores esta a cargo de la Unidad de

Personal, mediante los sistemas que establece el Reglamento de Asistencia y Permanencia
Es obligacién del responsable de la Unidad de Personal, asi como de cada Jefe de Oficina comprobar

la permanencia del personal en sus puestos de trabajo, dando cuenta de las anomalias que detecte a |a
Unidad de Personal y tomando las medidas correctivas que sean necesarias en forma inmediata

Articulo 24.- En el sistema de control vigente implementando en la Uniddd de Personal, los
trabajadores deberan registrar obligatoriamente, su asistencia, tanto al ingresar como al salir del centro
de trabajo, salvo casos especiales que para el afecto el procedimiento sera implementado por la Unidad

de Personal.

Articulo 25.- En caso de advertir un hecho anomalo al momento de efectuar su registro. el trabajador,
inmediatamente comunicara al responsable de la Unidad de Personal a fin que éste tome conocimiento

del hecho y proceda a subsanarlo como parte de sus funciones y en condiciones normales.

Articulos 26.- Queda totalmente prohibido efectuar el registro de asistencia de otro trabajador o hacer
registrar la suya por otra persona, en cualquiera de los casos, sera posible de sancion.

Articulo 27.- El incumplimiento del horario establecido, constituye falta contra las obligaciones de
trabajo y estan sujetas a los descuentos correspondientes, independientemente de las medidas
disciplinarias a que hubiere lugar

Articulo 28.- Los servidores tienen la obligacién de permanecer en su puesto de trabajo durante la
Jornada laboral, en caso de abandono seran sancionados de acuerdo a los dispositivos del presente

reglamentio, alcanzando al jefe inmediato superior en caso de no informar oportunamente

Articulo 29.- Los trabajadores se encuentran en la obligacion de dejar concluidas sus labores diarias
correspondientes en el dia, a fin de que la Municipalidad Distrital de Nufioa esté en condiciones de

prestar atencion al publico en forma normal y sin interrupciones.

TITULO IV
DE LOS PERMISOS, LICENCIAS, INASISTENCIAS Y DESCANSO

Articulo 30.- Todo permiso. es la autorizacién que se otorga al trabajador para ausentarse de sus
labores dentro de la jornada legal y por breve periodo de tiempo, para el efecto son responsables el jefe

inmediato y el Jefe de la Unidad de Personal, el que sera controlado mediante la papeleta de salida.

Articulo 31.- La Municipalidad otorgara premisos a cuenta de vacaciones a los trabajadores por
motivos particulares. de la misma forma otorgara permisos por motivos de salud cuando acudan a los
centros asistenciales de ESSALUD u otros de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la
atencion con la respectiva constancia firmada por el médico tratante, sin la cual no se justificara el
tiempo utilizando y se considerara como abandono de trabajo. Los trabajadores que por razones de
obtencion de cita médica, acudan a los Centros mencionados, antes del vencimiento de la hora de inicio
de la jornada laboral, podran justificar la tardanza con el comprobante de separacion de turno de

atencion.

Articulo 32.- El trabajador para salir en horas de labor, sea por asuntos particulares, atencién médica o
comision de servicios, debera solicitar a su jefe inmediato y al Jefe de la Unidad de Personal la
autorizacién correspondiente mediante “Papeleta de Salida" indicando el motivo y el tiempo prudencial a

¥

utilizar.

-
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Articulo 33.- De conformidad a lo establecido en el articulo 107 del Decreto Supremo N° 005-90-PCM
la Municipalidad otorgara permiso a los servidores que cursen es?udios superiores con  éxito,
debidamente acreditados ———— e s e

Articulo 34.- La licencia particular es el derecho de un trabajador para ser exonerado a su solicitud de
la obligacion de concurrir a su centro de trabajo por uno o mas dias siempre y cuando no afecte el

funcionamiento de los servicios, es potestad de la Municipalidad denegar o aceptar _

Articulo 35.- Las licencias a que tienen derecho los funcionarios y servidores son.

a) Con goce de remuneraciones:
Por enfermedad y gravidez conforme a lo dispuesto en el Decreto Ley 22482, Ley 26644, D

Leg. 276 y DECRETO SUPREMO 005-90-PCM
Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos durante 05 dias Utiles en cada caso, el

cual podra ampliarse hasta 03 dias cuando el deceso se produzca en lugar geografico diferente

a la provincia.
V' Por citacién expresa judicial, militar o policial.
v~ Por funcion edil de acuerdo con la Ley Organica de Municipalidades N° 27972

b) Sin Goce de Remuneraciones
v Por motivos particulares. hasta 90 dias en un periodo no mayor de un afio.
¥ Por capacitacion no oficializada, hasta por 12 meses.

c) A Cuenta del Periodo Vacacional:

¥ Por matrimanio

v Por enfermedad grave del conyuge. hijos En ambos casos no podran exceder mas de 30 dias
en un

v Periodo anual

Articulo 36.- La licencia podra ser otorgada con o sin goce de remuneraciones de conformidad con lo
dispuesto en los Articulos 110° al 118° del Decreto Supremo 005-90-PCM.. con la atingencia que
debera ser sclicitada con 24 horas de anticipacion, para prever que no haya deficiencia en la prestacion

de servicio a la poblaciéon

Articulo 37.- La inasistencia injustificada, al centro de trabajo no puede exceder por mas de tres dias
consecutivos, cinco dias en un periodo de treinta dias calendario 0 mas de quince dias en un periodo
de ciento ochenta dias calendario, caso contrario seran considerados como falta de caracter
disciplinario que sera causal de cesantia o destitucién, previo proceso administrativo, segun sea la

naturaleza del caso.

Articulo 38.- En caso de inasistencia por causa imprevista, el servidor debera comunicar a la Unidad de

Personal por el medr’o mas adecuado (celular, correo electronico u otro similar), el motivo de la misma
dentro de las dos primeras horas de inicio de las .‘labwesii transcurrido este término no habra lugar a
reclamo. ‘

Articulo 39.- La justificacién de las inasistencias debera hacerse a mas tardar el dia util siguiente de

producidas, ante el Jefe de la Unidad de Personal, Se justificara las inasistencias por enfermedad

cuando el trabajador presente certificado médico expedido por ESSALUD. La Municipalidad se reserva
el derecho de efectuar la comprobacién de la incapacidad alegada, sancionandose con severdad al

servidor en caso de comprobarse su falsedad.

Articulo 40.- El récord anual de asistencia de cada trabajador se agrega a su respectivo legajo

personal
Articulo 41.- Los descuentos por inasistencia seran efectuados en el mes de ocurridos
Articulo 42.- Sin perjuicio de las atribuciones del Jefe de la Unidad de Personal, y el Jefe de la Oficina

de _Adnjinistracéén es el jefe de todos los trabajadores que laboran en la dependencia Es también su
obligacién controlar la permanencia de ellos en sus respectivos puestos de trabajo.

TITULO V
DE LAS REMUNERACIONES
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Articulo 43.- Las remuneraciones seran pagadas de acuerdo a Ley.

Articulo 44.- Todos los pagos de remuneraciones se haran constar en las respectivas planillas de
pagos de haberes y descuentos, dandc cumplimiento a las disposiciones vigentes. Asimismo se emitira
una Boleta en fa que se haran constar todes los conceptos anotados en la Planilla, tas mismas que
seran entregadas a cada servidor para su conocimiento y/o fines que correspondan; bajo

responsabilidad.
Articuio 45.- E! cobro de fas remuneraciones es personal y no sera ejecutado por delegacion, salvo

casos justificades previo poder simple legatizado notarialmente o autenticado por el Fedatario,
corresponde responsabilidad administrativa, civil y/o penal guién ejecute el pago en contravencion a Io

dispueste en el presente articulo.

Articulo 46.- La retribucién que percibe el trabajador tiene caracter de intangible, no pudiendo ser
embargado, salvo por orden judicial, y cuando se trate de deudas aceptadas por e! trabajador

Articulo 47.- La remuneracion de los funcionarios y/0 servidores publicos estara constituida por el

Haber Basico, Las Bonificaciones y los Beneficios de Acuerdo a Ley.
El haber basico se fija, para Ios funcionarios, de acuerde a cada carge y para los servidores, de acuerdo

a cada nivel de carrera. Las bonificacicnes son. personal, famifiar, diferencial y otros que ctorga la
Muricipalidad. Los beneficios son establecidos por las leyes

Articulo 48.- Ei haber basico de Ios servidores publicos se regula anualmente en relacion a |a
disponibilidad Presupuestal del Municipio establecidos en el Presupuesto Institucional de Apertura para

cada afio fiscal.

Articulo 49.- La Bonificacion Personal se otorga a razon de 5% del haber basico por cada quinquenio

sin exceder de 8 quinquenios

Articulo 50.- La Bonificacion Familiar es fijiada anualmente por Decreto Supremo con el voto
aprobatorio de! Consejo de Ministros, en relacion con las cargas familiares. La Benificacion corresponde

a la madre si ella y el padre prestan servicios al Estado

Articulo 51.- La Bonificacion diferencial tiene por objeto:
a) Compensar a un servidor de carrera por ei desempefio de un cargo que implique

fesponsabilidad directiva, y
b} Compensar condiciones de trabajo excepcionales al respecto a! servicio comun. Esta

Bonificacion no es aplicable a funcionarios gue no son de carrera.

Articelo §2.- Son beneficios de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de Nufoa:

a) Asignacion por cumplir 25 a 30 afos de servicios.
b) Aguinaldo se otorga en fiestas patrias ¥ navidad.

TITULO VI
DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 53.- Todo trabajador nombrado o contratado por Resolucion. tiene derecho a 30 dias de
descanso fisico remunerado de acuerdo a Ley despues de haber cumplido 12 meses de labores
efectivas.

Articulo 54.- Se considera como trabajo efectivo para los efectos de vacaciones los siguientes:

a) Jornada laboral estabiecida en la Municipalidad

b) Licencia remunrerada
€) Mes de vacaciones cuando le corresponda

Articulo 55.- E! rol de vacaciones sera programado teniendo en cuenta ias necesidades del servicio, el
interés del trabajador y la fecha que genera este derecho.

La Unidad de Personal en el mes de noviembre de cada afio hara el consalidado de las dependencias
la misma sera remitida af titular det pliego ei que expedira la Resolucion respectiva aprobando el Rol de

Vacacicnes del préximo afio.
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Articulo 56.- Cuando la naturaleza del trabajo o las necesidades del servicio asi lo determinen, la
Municipalidad distrital de Nufioa, de acuerdo con el trabajador, podra modificar la fecha del descanso

vacacional.

Articulo 57.- Una vez elaborado y aprobado por Resolucion de Alcaldia. el rol vacacional. Sera de
obligatorio cumplimiento, salvo lo dispuesto en el Articulo anterior

Articulo 58.- Las solicitudes de variacion de |a oportunidad del descanso vacacional debera formularse
con una anticipacion no menor de 10 dias, solo por las necesidades de servicio

Articulo 59.- En los casos que el trabajador no haya disfrutado del descanso vacacional en el mes
programado del respectivo afo, podra de mutuc acuerdo con la Municipalidad acumular hasta un
maximo de dos periodos, previa Resolucion del Titular del Pliego, para tal efecto el Jefe inmediato
superior debera comunicar anticipadamente a la Unidad de Personal dicho acuerdo, ello por necesidad

de servicio.

Articulo 60.- La remuneracién vacacional sera abonada antes del inicio del descanso mismo. Sera
igual al monto de la retribucion mensual que percibe el trabajador y bonificaciones de acuerdo a ley

Articulo 61.- El trabajador antes de salir de vacaciones esta obligado a suscribir acta de entrega de

cargo describiendo sus funciones.

TITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DE LOS SERVIDORES

Articulo 62.- Son obligaciones de los servidores y funcionarios.
a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que compone el servicio publico

b) Salvaguardar los intereses de Ia Municipalidad, emplear austeramente los recursos

¢) Concurrir puntualmente y cbservar los horarios establecidos.

d) Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempefio

€) Observar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los superiores y comparneros de

trabajo.

f) Guardar absoluta reserva de los asuntos de la Municipalidad, aun después de haber cesado el cargo.
g) Informar a la superioridad de los actos delictivos de inmoralidad cometidos en el gjercicio de su
funcion

h) Participar en actividades civicas y de identificacion institucional

Articulo 63.- Son prohibiciones de los trabajadores:
a) Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario de trabajo

b) Percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos del servicio.

¢) Realizar actividades politicas partidarias durante el cumplimiento de sus labores

d) Emitir opinion a través de los medios de comunicacion social sobre asuntos de la Municipalidad, sus
organos, empresas, salvo autorizacion expresa de la autoridad.

e) Celebrar por si o por terceras personas o intervenir directa o indirectamente en los contratos con su
Entidad en los que tenga intereses el propio servidor, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

f) Tratar mal al publico razon de ser de Ia Municipalidad Distrital de Nufioa

g) Demorar deliberadamente los tramites de los Servicios Municipales

h) Paralizar intempestivamente los servicios y/0 causar dafios y perjuicios a la Institucion

i) Ingerir licor en horas de trabajo de acuerdo al horario establecido

Articulo 64.- Son derechos ds los servidores publicos de carrera:
a) Gozar de estabilidad; ningun trabajador puede ser cesado, ni destituido sino por causa prevista en la

ley de acuerdo a procedimiento establecido.
b) Percibir remuneracion que corresponde a su nivel. incluyendo las bonificaciones y beneficios que

proceden de acuerdo a ley.
¢) Gozar anualmente de 30 dias de vacaciones remunerados salvo acumulacion convencional hasta un

maximo de dos periodos.
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d) Hacer uso de permisos o licercias

determina el reglamento.
€) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo Ios méritos perscnaies. de acuerdo a

Ley.
f) Reclamo ante las instancias y orgarnismos correspondientes de las decisicnes que se afecten sus

derechos.
g) No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.
h} Gozar al término de 1a carrera de pensién dentro del régimen que le corresponde

TITULO VIl
DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 65.- Es de responsabilidad de la Unidad de Personal proponer el mantenimiento de la armonia,
respeto y disciptina en las relaciones laborales, sean individuales o colectivas. cautelandose al personal

un trato adecuado
Articulo 66.- Debera existir un permanente estado de disciplina. entendiéndose que este se basa en log

conceptos siguientes:
a) En estricto cumplimiento de la ley y el presente Reglamento.
D) El acatamiento de las ¢rdenes impartidas por quienes tienen competencia y facuitades para dictarlas.

¢) Elf respeto mutuo.
d) La observancia de la moral, |as buenas costumbres y la abstencién de incurrir en actes iicitos y otros

que perjudiguen el patrimonio o ia imagen de la institucion
e} Asistir al centro de trabajo en total ecuanimidad sin s!gnos de embriaguez

Articulo 67.- La Unidad de Personal promovera reuniones periddicas con los Jefes o personal
jerarquico responsables de los diferentes organos de la Municipalidad, con el fin de mantener un

adecuado control sobre las relaciones laborales y prevenir el surgimiento de conflictos
Con igual finalidad podran reunirse con los trabajadores en general.

TITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 68.- Los servidores publicos son responsables civil, pena! y administrativamente por el
cumplimiento de! servicio, publico sin perjuicio de ias sanciones de caracter disciplinario por Ias faltas

que cometen

Articulo 69.- Las sanciones por falta disciplinaria pueden ser:

a) Amonestacién verbal o escrita.
b) Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias.

¢) Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por 12 meses.
d) Destitucion.
Articulo 70.- Los grados de sancién corresponden a ia magnitud de las faltas, segtin su menor o mayor

gravedad, sin embargo su aplicacion no sera necesariamente correlattva ni automatica, dehiendo
contemplarse en cada case, no sclo la naturaleza de la infraccion sino tambien Ios antecedentes del

servidor, constituyendo fa reincidencia seria agravante.
Los descuentos por tardanzas e inasistencia no tienen naturaleza disciptinaria, sin embargo no eximen

de la aplicacion de sancion que corresponda.
Una falta sera tanto mas grave elevado sea el nivel jerarquico del servidor que la ha cometido.

Articulo 71.- Las sanciones seran impuestas teniendc en cuenta lo siguiente:

a) Naturaleza de la falta.

b) Antecedentes del trabajador.

¢) Reincidencia.

d) Circunstancias en que se cometié Ia falta.

e) La responsabilidad del trabajador en la Municipalidad Distrital de Nufioa.
f) Situacion jerarguica det autor o autores.

g) Intencionalidad.
h} Efectos que produce 1a falta.
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Articulo 72.- La amonestacion consiste en una llamada de atencion respecto a la infraccion en que
incurra el trabajador, puede ser verbal o escrita el que debera de efectuarlo el Titular del Pliego o el jefe

de la Unidad de Personal

Articulo 73.- La amonestacion es verbal cuando la falta es primaria, leve y no reviste gravedad

Articulo 74.- La amonestacion es escrita cuando haya reincidencia en faltas primarias o que revistan

relativa gravedad

Articulo 75.- Se considera faltas merecedoras de amonestacion verbal o escrita las siguientes

a) La descortesia y falta de respeto al publico en general.
b) La negligencia y falta de colaboracion con resultado de leve consecuencia,

c) Las tardanzas cuando son frecuentes.
d) Lainasistencia injustificada de un dia cuando no son frecuentes.
e) La descortesia y falta de respeto en menor grado con sus comparieros de trabajo. jefes y directores.

f) Mecanografiar o digitar erréneamente los documentos correspondientes a la gestion municipal.
g) Incumplir en la actualizacién de datos o documentos para su legajo personal, en los plazos

establecidos.
h) No evacuar el informe o dictamen correspondiente, scbre un procedimiento o tramite en los plazos

establecidos.
i) Registrar su ingreso y no pasar a su dependencia luego de iniciada la jornada laboral

Jj) No participar en las actividades civicas y de identificacion institucional

k) Salir a la calle sin cumplir con los procedimientos establecidos.

L) Incumplimiento del mandato del superior.

ll) Otras que a juicio del jefe inmediato superior y debidamente sustentado amerite la sancion

correspondiente al presente articulo

Articulo 76.- Son faltas o causales para la sancion con suspension las siguientes
a) Negligencia que afecte el normal desarrollo del trabajo.

b) La falta de colaboracion deliberada o reiterada

c) Registrar asistencia de otro trabajador o en general, hacerle figurar en el sistema de control que se
encuentre vigente en la Municipalidad

d) Alterar o falsear los datos que sirven para el registro de asistencia diaria

e) Incumpiir las ordenes impartidas por su Jefe

f) Abandonar frecuentemente su puesto de trabajo o centro de trabajo sin justificacion y autorizacion
correspondiente durante las horas de labor

g) Ocasionar dafos por negligencia o uso indebido de equipos con fines particulares

h) Proporcionar intencionalmente a sus superiores informacion falsa.

i) Hacer mal uso de los materiales, bienes y Gtiles de oficina

j) Denigrar, ridiculizar, proferir palabras injuriosas o hacer inscripciones en agravio de sus companieros

de trabajo o funcionarios.
k) Concurrir al trabajo con sintomas de embriaguez o embriagarse en horas de labor.

) No constituirse al lugar destinado de Comisién, no retornar en la hora indicada y asi como no informar

en la respectiva papeleta. :
m) No cumplir con la rendicion de gastos de anticipo de viaticos por comision de servicios en un plazo
no mayor de 08 dias calendarios contados a partir de la fecha de finalizacion de la comision.

n) No actuar con correccion y justeza al realizar actos administrativos
0) No presentar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas al tomar posesion del cargo y al cesar en un
cargo, incluye a servidores encargados del control, manejo y administracion de fondos

p) El rehusamiento de entrega de bienes en custodia o administracion.
q) No cumplir en los plazos establecidos los deberes que impone el servicio o los documentos

normativos técnicos o legales, como MOF. ROF, TUPA y otras leyes relacionadas a la administracion

municipal.
r) No guardar absoluta reserva en los asuntos gue revistan tal caracter, siempre que no genere

consecuencias graves.
s) No conocer las funciones del cargo que desempernia.
t) La reincidencia en conductas merecedoras de amonestacion.
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Articulo 77.- Las causas o faltas merecedoras de cese temporal o destitucion segun su gravedad y

previo proceso administrativo son las siguientes:
a) Maltrato al publico con acciones de descortesia, faltar de palabra, demora en el tramite, proporcionar

informacion falsa, exigir prebendas, coimas, ventajas y otras en contra ael publico e imagen
institucional; los que deben ser debidamente sustentado y probados.

b) Reiterada resistencia al cumplimiento de ordenes de sus superiores relacionada a sus funciones

c) Por incurrir en actos de violencia, faltamiento de palabra en agravio del superior. personal jerarquico

0 companeros

d) Reiterada negligencia en el desempeno de la funcion

e) Impedir el normal funcionamiento de la municipalidad y la prestacion de servicio

f) Utilizar o disponer bienes de la municipalidad en beneficio propio o de terceros o permitir que otro use
vehiculos, maquinarias o cualquier instrumento de trabajo que se halle bajo guarda

g) Concurrencia reiterada al trabajo en estado etilico o drogado y aunque no sea reiterada, cuando por

la naturaleza del servicio revista excepcional gravedad.
h) Abuso de autoridad, prevaricacion o usar la funcion con fines de lucro, como la sobre valoracion en

las adquisiciones de bienes, servicics y otros
i) Causar intencionalmente danos materiales en bienes de propiedad de la municipalidad o en posesion

de esta.

j) Los actos de inmoralidad.
k) Ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos 0 por mas de cince dias no consecutivos

en un periodo de treinta dias calendarios o por mas de quince dias no consecutivos en un periodo de
ciento ochenta dias calendario

I) La condena penal privativa de la libertad. por delito doloso. en caso de condena condicional, se
procedera de acuerdo al Articulo 161 del Decreto Supremo N° 005-80-PCM

m) Por desempefio en mas de un empleo o cargo publico remunerando o percibir en forma simultanea
remuneracion y pension por servicios prestados al estado, asi esten haciendo use de licencia con o sin

gocé de remuneraciones a cuenta del periodo vacacional salvo que sea funcion docente.
n) Por ocultar o extraviar expedientes y sus actuados encargados a su custodia o tratamiento técnico

administrativo y legal
0) Prestar documentos falsos para alcanzar maycres niveles remunerativos y para lograr ascensos en

forma indebida.
p) Solicitar donativos, promesa o cualquier otra ventaja para favorecer realizar u omitir un tramite ya sea

en cumplimiento o trasgresion de sus funciones
q) Falsificar cuenta corriente de contribuyentes, fraguar o alterar recibos de ingresos, egresos u otros

de naturaleza similar.
r) Impedir mediante intimidacion o amenaza gue un servidor o directivo pueda ejercer sus funciones.

s) Transgredir normas municipales que afecten al ornato publico y a los intereses vecinales
t) Excederse de treinta dias habiles en el proceso administrativo que se somete al servidor o
funcionario

u) Por existir faltante en arqueo de caja, o valores y todo tipo de apropiacion ilicita

v) La reincidencia en conductas merecedoras de suspension detalladas en el articulo precedente.

w) Ocultar informacién solicitada del(los) servicio(s) a su cargo y/o negarse a entregar el cargo y/o

documentos y/o bienes y/o valores.
x) Infidencia y deslealtad debidamente comprobada
y) Declarar infundios publico, agravios verbales y/o difamaciones contra la institucion, autoridades y

personal de la Municipalidad.
z) Otras faltas de similar naturaleza o gravedad que califique el jefe iInmediato superior con el sustento

que corresponda.

Articulo 78.- Los trabajadores quedan obligados a recepcionar y firmar el cargo correspondiente de
recepcion de los documentos que la Municipalidad Distrital de Nufioa les remita haciendole saber las
medidas disciplinarias que se les aplica u otras relacionadas a la administracion municipal. En caso de
negativa la entrega se hara via notarial y/o similar, considerandose tal actitud como agravante

Articulo 79.- Todos los trabajadores estan obligados a dar a cuenta inmediata a las instancias
correspondientes de la comision de algun hecho irregular como los descritos precedentemente a fin de

adoptar las medidas correctivas del caso por intermedio de la Unidad de Personal.
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Articulo 80.- La amonestacion sera verbal o escrita La amonestacion verbal la efectua el Jefe de
Personal en forma personal y reservada Para el caso de amonestacion escrita |a sancion se oficializa
por Memorando, no proceden mas de 2 amonestaciones escritas en caso de reincidencia

Articulo 81.- La suspension sin goce de haber se aplica hasta por un maximo de treinta dias (30 dias).
El nimero de dias sera propuesto por el Jefe inmediato y debera contar con la aprobacion del superior
jerarquico de este. La sancién se oficializa por Resolucion de Unidad de Personal

TITULO X
PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS

Articulo 82.- Todo trabajador tendra derecho a hacer las reclamaciones laborales correspondientes,

frente a actos que se Suponen violen, desconozcan o lesionen intereses legitimos laborales y de e
derecho; para que se revogue o modifique tal acto Y S€ suspenda sus efectos o cuando no ha sido

resuelto su peticion por las instancias correspondientes en los plazos establecidos por ley

Articulo 83.- Los recursos Que pueden interponer son los previstos en |a Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General '

TITULO XI
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 84.- Los trabajadores de |a Municipalidad que durante e ano calendario no tengan falta
tardanza, ni desméritos durante el ejercicio, se haran acreedores a dos (02) dias de descanso can goce

de haber /

Articulo 85.- El Alcalde de |a Municipalidad a propuesta del Jefe de Personal. expedira Resolucion de
Felicitacion a los trabajadores calificados como beneficiarios del estimulo considerado en el Articulo
anterior insertandose en su File Personal como merito, las mismas que ser realizaran todos los 1 de |
mayo con motivo del dia del trabajado y los 5 de noviembres con motivo del dia del dia del Trabajado

Municipal, afo tras afo
___Articulo 86.- La Municipalidad otorgara un dia de descanso por Gnomastico del servidor con goce de
haber, con particularidad de Que si coincidiere con un dia vienes sabado o feriado, se otorgara el primer )

dia util siguiente al cumpleafios

Articulo 87.- La Municipalidad a través de la Unidad de Personal, propiciara el bienestar de sus Vi¥s
trabajadores, contribuyendo a solucionar sus problemas personales y familiares; en la medida que —%
afecten el normal desemperio de las labores. Asimismo desarrollara programas recreacionales y otros

gue contribuyen al enriquecimiento social y cultural de sus trabajadores.

Articulo 88.- Se promoveran también actividades grupales con la participacion del trabajador y sus X
familiares propendiendo a lograr una adecuada identificacion de estos con la institucion, asi como para /
estimular la armonia, Integracion y colaboracion entre los trabajadores !

Articulo 89.- Todos los trabajadores estan obligados a cumplir con las siguientes reglas de seguridad.
a) No concurrir en estado de embriagues o bajo efectos de drogas o estimulantes al centro de trabajo
b) No distraer la atencién de otro trabajador en forma tal que lo exponga a un accidente
c) Conservar el lugar donde trabaja ordenando y limpio en todo momento
d) No dejar desperdicios; no solo por razones de higiene si no a fin de evitar eventuales accidentes.
e) No fumar en el centro de trabajo
f) Presentarse debidamente aseado al centro de trabajo,
g) Usar adecuadamente los servicios higiénicos.
h) Al final de Ia jornada. desconectar maquinas eléctricas. ventiladores, calculadoras, maguinas de
escribir, computadoras y en general todo artefacto cuyo funcionamiento requiere de energia eléctrica:
asi como apagar las luces donde Correspenda a fin de prevenir siniestros
i) Respetar las consignas de control que se imparten para el servicio de vigilancia
j) Dar cuenta inmediata a sus jefes o encargados de Ia seguridad de cualquier situacion que pueda
suponer riesgo de siniestro, para el servidor, el local, bienes y &n general el patrimonio Municipal
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k) Presentarse al centro de trabajo debidamente uniformado con terno Ios tres primeros dias habiles y
el restante con prendas de vestir que no denigre la institucion, esta obligacion se exceptia a los

trabajadores que por su naturaleza efectuan labores de campo
1) Esta Prohibido que en los pasillos de la comuna los trabajadores puedan exponerse al publico

prendas tales como gorros, sombreros mantones y otros. ademas de que en horas de oficing el
trabajador esta prohibido estar con prendas deportivas salvo que se realice un evento deportivo oficial.

Articulo 90.- Los trabajadores estan obligados a colaborar plenamente en casos de accidente y/o

siniestros, asi como la prevencion de los mismos .

Articulo 91.- Todo accidente de trabajo debe ser materia de investigacion de parte del personal
designado, con la finalidad de establecer Ias causas y prevenir futuros hechos similares, asi mismo
debe cursarse inmediata comunicacion del hecho al jefe inmediato superior

Articulo 92.- La Municipalidad instalara botiguines de primeros auxilios en los lugares determinados por

defensa civil
Articulo 93.- La Municipalidad asumira la responsabilidad por los accidentes, enfermedades que
ocurren a los trabajadores en el cumplimiento y desemperic de sus funciones, en r1so0 de no haber
asegurado al trabajador

Articulo 94.- La Municipalidad otorgara subsidio por fallecimiento del servidor y sus familiares directos.
asi como por gastos de sepelio o servicios funerarios completos de conformidad dispuestos por

articulos 144 y 145 del Decreto Supremo N°® 005 90-PCM

Articulo 95.- Con Ia pericdicidad que establezca el responsable de la Unidad de Abastecimientos. hara
una evaluacion de la observancia de las reglas de higiene contenidas en este reglamiiiio,

Articulo 96.- Igualmente el trabajador que por propia iniciativa formule propuestas que redunden en el

mejoramiento de los sistemas administrativos en general asi como de la seguriad del centro de
trabajo, se hara merecedores a los estimulos que apruebe el despacho de alcaldia, previa coordinacion

con la Unidad de Personal

TITULO XlI
DE LA CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO

Articulo 97 - El area de capacitacién de personal formulara anualmente un progran a1 de capacitacion
para lo cual previamente coordinara con los distintos jefes y organos los rejucrimientas existentes
sobre cursos e instruccién o perfeccionamiento en funcion de las necesidades operativas de la
institucion.

Articulo 98.- Es objetivo primordial de dicho programa desarrollar cursos intcornles en materias
relacionadas a la actividad publica y administracion Municipal asi como sobre cultura general que
brinden al participante la oportunidad de capacitarse y desarrollarse para el trabajo y participar de las

promociones que se produzcan.

Articulo 99.- La capacitacion y perfeccionamiento de los trabajadores podra efcctuarse dentro o fuera
de la Municipalidad, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y a las necesidades prioritarias que

establezcan el programa de capacitacion de Ia Municipalidad

Articulo 100.- Cada Jefatura es responsable de adoptar la iniciativa para la capacitacion de los
trabajadores que laboran bajo su mando

Articulo 101.- La seleccion de personal para participar en el programa de cap 12750 &2 hara por el
area de capacitacion de personal, teniendo en cuenta sobre todo los siguientes criterios.

a) Nivel de preparacion.

b) Especialidad de los estudios.

¢) Rendimiento académico en otros cursos
d) Evaluacion del desemperio laboral

e) Tiempo de servicios
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Articulo 102.- Es obligacién de todo trabajador participar en los certamenres de capacitacién y
entrenamiento para los que hayan sido seleccionados. Su asistencia y desenvelvimiento serd registrado
€N su legajo parsonal y tomando en coordinacion para su evaluacion, asignac:oo o funciones ¥ Otras

acciones de desarrollo personal

Articulo 103.- Los trabajadores que tomen parte en los programas de capacitac - Jde¢ ~ran de informar
periddicamente a la Unidad de Personal sobre su rendimiento académico y eizbarar un informe final
conteniendo sus apreciaciones sobre el certamen.y las posibles aglicaciones de i~g conocimientos

adquiridos en benefizios de la institucion
oo uficializada esta

Articulo 104.- Todo trabajador que haya participado en un programa de capacil:
nicipahidad de acuerdo

obligada a prestar su colaboracion, desarrolio o dictado de curso dentro de ia M
a la naturaleza de la capacitacién y/o especializacién alcanzada.

Articuio 105.- Los trabajadores que participen de los programas de capacitacidn oficicizada suscribiran
cen fa Municipalidad un convenio de permanencia, obligandose a continuar pre~ianc. sus servicios al
termino de los estudios en un area a fin a la materia en el cual ha sido capa:itarde. por el doble del

tiempo de duracién de los estudics.

Articulo106.- En casc de incumplirmento del convenio antes referido, el trabaja.or gucdara obligado a
devoiver el tota! de Ios gastos en que hubiera incurrido fa Munmicipalidad durante |~ . “-e
Articulo107.- £l persona! con caracter estable de la Municipatidad que a me. - “lonrarse una
beca para estudio en universidad nacional o extranjero tiene derecho a ficenc.1 s+ = de de haber
por el tiempo que duren sus estudios, comprometiendose por escrito a laborar e I7 . - oipalidad por el
doble del tiempo que dure su licencia aplicando los conocimientes adquiridos

TITULO XIl
DE LA EVALUACION

Articulo108.- De conformidad a In establecido en las normas del sistema de poa bajadores
deben ser evaluados cuando menos dos (02} veces al afo E! sistema de & L odica sera
establecido por la Unidad de Personal y/a Concejo Municipal y tendra por objeti o - lzs aptitudes

a0 ASECOMOo SuUSs

y el rendimiento de ios trabajadores para determinar sus necesidades de adies:
posibilidades de ocupar puestos de mayor jerarguia.

Articulo 109.- Compete al @rea de personal, solicitar a los jefes los infarmes do evali~eiin de acuerdo
a lo sefiatado en este reglamento pertinente que en cada casc se emitir- - . ' -onstar los

30}

resultados en el legajo personal del trabajador.
Articulo110.- Los jefes tienen Ia obligacion de emitir los informes de evaly =i “:z2rdo a los
procedimientos y normas que para el efecto rigen en la Municipahdad.
TITULC XIV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.
- aprobacién

PRIMERA.- E| presente reglamento entrara en vigencia a partir del quinrto di;- . L

mediante Resolucién,
SEGUNDA.- A partir de la entrada en vigencia def presente Reglamento qu.. .0 - . tados y sin

vigencia todos los Reglamentos y Disposiciones que se opongan a la presenle.
TERCERA.- Dentro de los cinco dias naturales de aprobaron el presente re:'n'nen'o, la Unidad de
Personal entregara un ejemplar a cada trabajador sea nombrado. contratade o petinente bajo cargo,
quedando entendido de su contenido par a todos los efectos

CUARTA.- Todos los casos no comprendidos especificamente en el presents « '“iw gp regiran
por la Normatividad vigente aplicabie a cada caso segun sea su naturaleza jurl.. -

“"CAMBIO Y OPORTUNIDAD PARA i ;
JR. ALFONSO UGARTE SIN (PLAZA DE ARMAS DE NUI™
UNIDAD DE PERSONAL




