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PRESENTACION

La Mumicipatidad Distrital de Carmen de la Legua Reynose, requisre contar con un instrumento eficaz
tendiente a efectuar un control efective sobre la acluacien de la conducta laboral de los trabajadores
dentro del Cenfro de trabajo.

El Reglamente Internc de Trabajo - RIT de los sarvidores de la Municipalidad Distrital de

Carmen de lz Legua Reynoso, establece ¥ regule ta normatividad 2 la que deben sujetarse ios

furcionarios v servidores nombrados {empleados v obreros permanentes), Contratado a Plazo

terminado, a Plazo Fijo v Contratados Acministrativo de Servicios (CAS) para el cumplimisnto
s funciones y resgonsabilidades

A

; -_\rﬁ ef presente Reglamento se ha temdo en cusata i establecido en Ins dlfimos dispositivos legales
¢ pfesgiacter laboral a fin de fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral de [os recursos
: fét%_____hfhﬁanos de |z institucidn, asegurands que los trabajaderes tengan conccimiento de sus derechos y
' coligasiones, asi como de la normatividad para scceder g ellos,

y
El Reglamento Interno de Trazajo - BIT tiens caracteristicas generales de origntacidn gue se
complemeantan con las politcas, normas. lineamienios ¥ procedimientos qgue sobre cada tema se
eztablezcan.

CAPITULO I

;. DE LAS DISPOSICIONES

i

ARTICULOQ 1.- Las disposicienes dal presente REGLAMENTO INTERNG DE TRABAJD - RIT —

deberan ser observados por todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Carmen de |2
Legua Reynoso, con la finalidad de mantener y fomentar la armonia en las relaciones laborales entre
‘@ Municipalidad y sus tratajadores.

ARTICULO 2.- El presente reglamento es de aleance para los funcionarios y servidores nombrados
lemplzados v obhreros permanentes), Contratado a Plazo Indeterminado, a Plazo Fijo v Confratados
Administrative de Servicios {CAS)

ARTICULO 3.- La armoniza en las relaciones lzborales debera estar basada en el raspsto reciproco
enire el empleador v los trabajadores, la debida consideracion por su condicidn humana y un
Lowermanente interes por su biensstar,

TICULO 4.- La base legai sobre |3 cual se sustenta el presente reglamento es:

Constitucion Politica del Pery,

* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

* Decreto Legislativo N 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa ¥ Remuneraciones del
Sector Publico,

= Decrete Supramo N° 005-90-PCRW. Fegiamento de fa Ley de |z Carrera Administrativa

* Decreto Supremo N® 003-97-TR. Texto Unico Ordenads del Decreto Legisiativo N° 728, Ley de

Frogduchvidad y Competitividad Laboral,

* Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de 1a Funcién Publica.

SERAMETLE Pagine ?
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+ Decreto Supremo N7 033-2005-PCM Reglamento de la Ley de Cédigo de Etica de la Funcidn

Fublca.

-
I
b
I

8173, Ley Marco del Empléado Pubhog,

* Ley N" 30037, Ley del Servicio Chvil

* Decreto Supremo N* 043-2014-PCL Reglamento de |a Ley del Servigio Civil

* Decreto Legislative No 800 gue estabiece el horario de atencdn y jornada diana en la
Administracion Piblica

* Degrelo Legisletivo Mo 1057 Qus regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Sarvizios - Cas,

Decreto Supremo No 075-2003-BCM. Reglamento del Decreto Legislative No 1057 ¥ osU

y, medificatorio el Decreto Suprema No 085-20711-PCM. Que establece modificaciones al

IReglamento del Régimen de Contratazign Administrativa de Servicios

= Lay No 20849, Ley gue esiablecs i3 slinunacion progresiva del Régimen Especial del

Lecreto Legislativo No 1087 v otcrge derechos laborales

-

= Ley Mo 249783 Ley de Seguridad v Salud en ef Trabajo y su modificaloria Ley N° 30222
* Decreto Supremo N" Q05-2012-TR - Cue aprucba el Reglamento de la Ley de Segundad

k1

¢ Salud en el Trabajo - Ley N® 297

* Lecreto Supremo No 039-81-TR gue establece el Reglamento Interno de Trabajo, que
determing las condiciones que deben sujetarse lgs empleadores y trabajaderes en ¢l

cemplimiento de sus prestaciones,

/ CAPITULO Il

DE LA ADMISION

ARTICULO 5.- El ingreso a2 la Mumoigahidad Distital de Carmen de la Legua Reynoso, en ia
condicidn de servidor de carrera o de contratado 3 pizzo Indeterminado, parar labores de naluralezs
permanente, Conlratads Administrativo de Senvicios icas), se efecluard cbligatoriaments medants
concurse publice de mertos. Es nuio todo acto administrativo que contravenga la presente
: disposician

RTICULO 6.- El concurso de ingreso a la Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua Reynoso
/ comprende fas fases de convocatona y seleccion de personal

1) Lafase de convocatoria comorende:
El reguenmierto de personal formulado por las Unidades Organicas correspondientes, con la
respectiva plaza vacante, considerada en el Cusdro para Asignacion de Personal (CAP) v
Fresupussio Analitico de Personal (F‘HPJ_ Iz conformidad presupuestal, la publicacidn del aviso de
convocatena, la divulgacion ge las bases del concursn, Iz vaerificazion documentaria ¥ la mnscnpoion
del postulante.

Son requisitos pars el ingrese como trabajader de ia Municipalidad Distrital de Carmen de la Lagua
Reynose. ser mayor de edad aprobar e proceso de seleccion y presentar la siguiente

\;e-\,umeu.[amm
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*  Curriculum Vitae documentada,

* Una (1] fotegrafia de frente a color &n fondo blanco, tamaiio came.

* Declaracidn Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios ¥ Servidores
Publicos del Estade, Iz que debera ser eniregada por aguellos trabajadores comprendidos
ertre los niveles F1 a F3 v a los empleados de otros niveles que lz instilucion determinz La
prasentacion se realiza al inicio, durante el gjercicio — cads arno - y al terming del ejercigio del
Cargs O labor.

* Declarscion Jurada sobre Nepatismo Ley N® 26771

Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales y gozar de buena salud,

Declaracion Jurada de no tener impedimento lzgal para contratar con el Estado.

W Compromise de cumplimiento de normas gue regulan incompatinilidades v orohibiciones de

- funcionarios pliblicos en el ejercicio de sus cargos.

Compremiso de cumplimiento de Ley del Cédigo de Etica de la Funcian Publica — Ley N°

27815 y su reglamento D, §. N® D33-2005-PCIM

Declaracion Jurads de no percibir doble ingress por parte del Estado

*  Copia simple del Documanto MNacional de ldentidad o del Carnst de Extranjeria,
- *  Comunicar por escrita si se encuentra afiiado o no al Sisterna Privade de Pensiones e indicar
el nombre de la AFP elegida, si correspondiera.
*  Copia de Partida de matrimaonio si correspondiera.
*  Copia de Partida de nacimients da hijos, si correspondiera. |
# *  Ficha Personal que Incluye las declaraciones luradas antes sefzladas, asi como dains
‘, personales obligatoros. ertre slos 2l domicilio raal v &l correo electrdnico persenal

! La Municipalidad Distritai de Carmen de la Legua Reynoso podra solicitar documentos
adicionales si la situacion de! moments lo amerita,

2} Lafase de seleccion comprende:
La calificacion curricular, la prueba de actitud yio conocimienios, entrevista personal, 13 publicacian
del cuadro de meritos, y el nombramiento yio contratasian correspondicnte

ARTICULO 7.- EI ganador del concurso de ingrese es incorporado a la Municipaidad Distrital s
Carmen de la Legua Reynoso, mediante Resolusisn de Nomoramiento o Contrate, en la que ademas
5 express el respectivo puesto de trabajo.

ARTICULOD B.- Estin exceptuyados de las disposiciones conternidas en el presents capitule fos
funcionarios de confianza, los cuales son gdesignados por Resolucidn de Alcaldia.

CAPITULO 1Nl

GERERCIA Y
DE ASES0GS 3]

g

i <

‘T'i viee & SOBRE NORMAS Y JORNADA DE TRABAJO
g 5

ARTICULD 9.- L2 jornada de trabajo en la Municipalidad Distrital de Carmen de ia Legua Reynoso
sera 2 siguiente:

DE ENERO A DICIEMBRE

* Funcicnarios y Empleados Lunes a Viemes: 07 Horas y 45 Minuios.
= Contratados Administrative de Lunes a Viernes: 08 Horas
Servicios CAS

s Doreros Lunes a Sabado 08 Horas

SGRA/MDCLR Poxgpig 4
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DEL HORARIO DE TRABAJO

DE ENERO A DICIEMERE

= Funcignarios v Empleados
= Contratados Administrative
de Servicios (CAS)

.Eﬁf; ol .
i) Agimismo fuera de la jornada
N des trabajo se  considerara
a1y Ao . -
V'Beodarenta y cince (45) minutos

=" _ -para el refrigeric de la siguiente

Lunes aViernes:
Lunes a\Viernes:

Primer Turno
Segundeo Turno

De 08:00 AM A 1645 PM.
Ce 08:00 AM A 17:00 PM.

12:00 2 12:45 horas
13:00 2 13:45 horas

manera:;

(") Cada unidad organica es responsable de establecer log MEecanismos Necesanos pars no

interferir la atencién al piblico inciuso durante el horario de refrigerio, asi como la prestacion
de servicios que presta la Municipalidad a la Comunidad,

OBREROS

* Limpieza Pablica (Lunes a Domingo x 1 Dia de descansg)
ler Turno Dz d7:00 a.m. A 15:00 p.m,
2doTurno Le 0800 am A17:00 p.m
3er Turno Ce 1000 pom. A 058:00am

* Pargues y Jardines [Lunes a Viernes)

Ded700am A13:00p.m
{Sabados)
Oe 07:00 am. A 12:00 p.m

{*) Asimismo fuera de la jornada de trabajo
Se considerara cuarenta y cinco (45) minutos
Fara el refrigerio,

CAPITULO IV

NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 10.- Todos los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Distrital de Carmen de |2
Legua Reynoso estdn obligados a registrar su asistencia, en &l registro de Huella Digital, tantg a Iz
hora de Ingreso como de Salida, Quedando terminantemente prohibido exoneraciones del registro de
ingreso.

ARTICULC 11.- Durante el horario de Energ a Diciembre, los trabajadores de la Municipalidad
Distrital de Carmen de la Legua Reynoso, tendran una tolerancia de DIEZ (101 minutos mensuales en
fa hora de ingreso, los cuales seran descontables equivalentes & UMA (01} hora por concapto de
tardanza, vencido dicho plazo el trabajador sera considerado como FALTO"

ARTICULO 12.- El Gerente Municipal registrara su ingreso y salida en el Registro especial que ss
llevara en la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para el control respectiva,

SGRAMMOCLRE
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ARTICULD 13.- Los partes de Control de Asistenciz establecidos para las Dependencias que no
cuentzn con reloj de marcar, seran renstidos mensualmente 2 la Sub Gerenoia de Recursos
Humarnss.

ARTICULD 14.- El trabzjador estd obligado a concurrir 2 su puesio de trabajo inmediztamenls
despues de haber registrade su ingreso a través del Reloj Marcador yiu olro madic de control

ARTICULD 15.- La Asistencia de cada rabajador sera registrag
Ligital y/u oiro que determine la Municipalidad en el que se registr
Asistenciz y Puntual:dad

an 2l Sistema Electranico-Huella
ik
\'.,-

&
ard indas las incigencias referentes

ARTICULO 17.- Los trabajadores de la Municipalidad Distntal de Carmen de 1z Legua Reynoso, qus
sean regueridos por otres Enfidades de la Administracion Publica Mediante e Destague vio
designacicn se ajustaran &l Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por decreto
Supramo N° D40-2014-PC I

CAPITULO V
& DE LA PERMANENCIA
| ARTICULO 18.- Es obligacien dei trabajador permanecer en su puesto de trabajo durante Ia jormada
" laboral
ARTICULO 19.- E! trabajader queds prohibido durante la jornada de frabajo, de dedicarse a
aclividades distintas a las que son propias de su cargo, tales come venta y compra de mercaderias
alimentos, atender a vendedores ambulanies, lustrarse los rapatos, lectura de penadicos, revisias o
olras ajenas al sarvicio.
ARTICULO 20.- lguaimente, esta prohiteda la realizacion de cencentreciones y reuniones ajenas al
servicio en los locales de ia Municipalidad, asi como formar grupos o sostener conversasiones
Y tambien gjenas al servicio en su puesto de trabajo. en los pasadizos y en otras oficinas

ARTICULO 21.- E! trabajador que se encontrara antes del términe de la jornada de labor fuera de su
puesto de trabajo a iz espera del venoimiento del horario de trabaio para marcar su tarieta incurre an
N "altn de cardcler disciplinario

*ARTICULO 22.- Los jefes inmediatos que vanfiguen ¢l abandono de puesio de trabajo sin | justificacion
jq‘gy alguna, de uno 0 mas servidores dardn cuenta a su supenar inmediato para que a raves del nusnig,
S23 puesto en conocimiente de la Sub Gerenciz de Recursos Humanos,

ARTICULO 23.- EI Contral de la Permanencia del trabajador en su puesto de lzbores es de
resconsabilidad del Jefe Inmediate v de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, sin excluir la que
carresponda al propio seradar,

ARTICULO 24.- Es atribucion y responsabilidad de la Sub Gerencia de Recursos Humanos |
aswgnar al perscnal de su area para el desarrollo ge las visitas inopinadas a cualguier unidad
siganica de |z Municipalidad, a fin de supervisar la permanegndcia de los trabajadores

ITaTe R
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ARTICULO 25.- Durants 12 -cfr ada laboral ins trabajadores esian en ia colgacion de portar 2n
forma wvisible el fotochek, si el tra m_jcldC' NG G poflase, sera objetd de llamada de atencién aar
su Jefe Inmediato o por la Euu Gerencia de Recurses Humanos | ¥ 8N caso de reincidencia sa

le impendrd una amonestacion eserits. de fcuerde a o estzblecide en el presente
Reglamento

CAPITULO VI

DE LAS INASISTENCIAS Y TARDANZAS

26.1La no concurrencia al Centro de Traba jo sin Causa Justficada
28.2 La faita de Registro de Ingreso wo Salida
26.3 El retire del servidar antes de |3 hora da salida sin juslificacion alguna,

254 Lz inconcurrencia 2 su puesto de trabaje inmediatemente después de regisirar su

/ Ingrass
28 3'Registrar Iz asistencia vencida la hora de tolerancia
;rf 258 Llas saldazs no azutorzadss las cue no quardan eslricta conlormidad con e

f crocedinuents establecido an f presente reglamenta

ARTECULD 27.- 52 consideta tordanza, e regislro de Ingrese al Centro de Trabajo hasta DIEZ (50
Nuios desouss go Vencida la hora de I|"I§rE:SC"

CAPITULO vl

DE LA JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

ARTICULO 28.- EI trabajador que por razones de enfermadad, se encusntren impedido de concurir a
sus fabores, estz obligade de comunicar a través del teifann a su jefe inmediate quien regortara
dicha ausencia a la Sub Gerencia de Recursos Fumanocs a mas tardar 2 lzs 1000 am del mismo dia
Dmdar*do obiigado el servidor a presentar ol Cerfificade Medica de UDescanso, dentro de los DOS

5\ f"2' dias dtiles siguientes 2l de su reincorporscicn. Case conirans s considerasd comn
Gl_nrhcm L P\SISTENCIAINJUST;FI{:ADA.

u:

}\_\% RTICULD 28.- Los Descansos Meadicos ¢ otorgado o los trabajadores de este Comuna, por Medicos

*\,‘w i D pariculares seran gonsiderados hasta un maxime de Cinco | {05) dias. sean eslos consecutivos o no
dumante un giercicio presuplestal anual, los cuales deberan ser expedidos en el Formulano de
Colegio Médico del Perl v presentarls 2n un plaze no mayo de 48 horas, con s documentacion
susientatona, laies como recelas. Bouchor de g compra de medicinas, elc, a2 la Sub Gerenesa de
Recursos Humanos.

SGRMfMDCR Picpin £
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CAPRITULO VI

DE LA LICENCIAS Y PERMISOS

LICENCIAS

ARTICULO 30.- Se entiends por Licencia a Iz autorizacion para no asistr al Centro de Trabae unc o
mas dias. Se otorge 2 solicitud del trabajador vy estd condicionada a la conformidad institucional. La
licencia se formaliza con la resolucian correspondients.

ARTICULO 31.- Las licencias & que tienen derecho los Funcionarios ¥ Servidores son;

A) CON GOCE DE REMUNERACIONES

= Par enfermadad

* Por gravidez

» PO fallecimiento del conyugue, padres, hjos o hermanas,
= * Por citacidn expresa: Judicial, Militar o Policial
=

or funcian Edil de acuerdo con la Ley N° 27972

o'

» Por ficencia sindical permanente.
de patermidad.

twencia por estad grave o terminal o que sufriera accidente, segln la Ley

res licenclas gue a entidad decida otorgarle por interés de eliz o del propio

serador civil

b
/ E) SIN GOCE DE REMUNERACIONES
I = For motivos particulgres

C) A CUENTA DEL PERIODO VACACIOMAL
» Por Matrimaonio

= Por enfermedad grave del canyuge, padres e hos

ARTICULOC 32.- Lz toancis pos enfermedad se olorga conforme a lo dispuesio en lz Ley N* 26790 y
su Regiamento aprobado por Decrels Bupremo N° 009-97-SA seqon se indica:

einte (20} dias a cargo dei Empleador con goce con integro de remuneraciones, para tal efecto se
cumularan los dias de incapacidad remunerados durante cada anfo calendaria,

WA 2 A partir def VIGESIMO PRIMER (21) diz de incapacidad, el servidor tiene derscho 2 Subsidio por
cugnta de ESSALUD, los mizmos aus debsrgn ser visados por dicha Entidad, hasta un maximo de
ONCE (11) meses y DIEZ (10) dias consscutivos  E| subsidio se otorgard meentras dure |F1
incapacidad dei trabajadur ¥ en lanta no realice rabajo remunerado La entidad emplesdora pagar

directamente al frabajador los subsidios por incacacidad temporal, con cargo a ser reembolsado por
ESSALUD

ARTICULO 23.- La licencia por urawdc- o malermdad g2 olorga & I rabajadora por NOVENTA ¢ (90
dias de descanso distribuido en un pericdn d= o =

REMTA «zicias de descanso Pre Natal
5' urn periodo de r“J.&F{E*«ITﬁ Y CIM? 4:- 233 Post Naill gicros gerindss son subsidiados como

SL:-h.. MOCLR Fagina §
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consecuencia del alumbramiento y de las necesidades del cuidado dal recién nacido de conformidad
con lo dispuesto por fa Ley N® 26790 y su Reglamento aprobado par Decreto Supremeo N® 008-87-54,

La trabajadora gestante puede aplar gor difedr en todo o en parte = goce del descanso pre natal en
cuye caso el nimero de dias nztursles diferidos se acumulara al perodo de descanso post natai
Para dicho efecto, deberd comunicar por escrnto su decision al amplzador hasta DOS (02} meses
antes de la fecha probable del parto, indicando & nimero de dias de descanso pre natal que desea
acumuiar al pericde de descanso post natal v acompafiando el correspondiente informe medico que
certifique que la postergacion del descanso pre natal por dicho numere de dias fo afectara de ningun
mode a la frabajadora gestante o 2l concebide: pudiendo este ser variade por rezones de salud de la
gestante o del concebido 2 una continencia imprevista

La entidad empleadora pagara directamente a la trabajadera el Subsidio por Maternidad con CAED
ser reembolsado por ESSALUD, Durante el citado periode la trabajadora se abslendra de realizar
trabajo remunerado

§ ARTICULD 2 por fallecimiento de familiares en linea directa (conyuge. hijos o padres)
s gﬁq:c 5e otorga por CIEZ ( de licencia con goce de haber dentro de la Jurisdiccion de Lima y Callas,
- =, L = ! 2 ; s ¢
£ AN .-'l=-'_r_TF’.E;|: 13 dizs S0 52 s5Usig en el interior del Pais debiendo acreditarse con el certificade
ﬂ'l‘E' Fo i | H
(=1

& J%@ c'aiaded
| \ - £
I ; o~ § T . x F I
U ZARTICULO 35.- La icencis por Sitacion exorasa de 13 aunndad Judicial. Miitar o Policial compstente,
e : ;

B ——

ARTICULOD 36.- La licencia por funcidn Edil se olorga & los reguiores gue trabajan como
tependientes en 2! Sector pdblico, gozan de icenoia ¢on goce de haber hasta por VEINTE 1200 horas
semanales, tiempo gue serd dedicado exciusivameants 2 sus labores Mumcpales

ARTICULO 37.- La licencia sindical se Dlarga hasta TRES (03) Miembros de |z Junts Dirsctiva de los
Sindicatos correspendientes, greviamente a su solicitud deberan acompanar el Acta de |2 Asamblea y
JI la Inscripcion en el Registro a Cargo de 1o Autoridad de Trabajo. Dicha licenciz se otorga para actos
de concurrencia obligatoria es decir aquellos supuestos establecido como tales por la Organizacion
Sindical de acuerdo con lo previsto en su Estatuto, asi como las situaciones Juificiales,
= Administrativas o policiales y relacionzdas con la actividad Sindical
ARTICULO 38.- La licencia por paterndad se olorga al padre por CUATRO (04} dizs habiles
consecutivos. El inicio de la licencia s= computa desce la fecha que el trabajador mdque
mmmprendm‘a entre la fecha de nacimiento del nusvo hijo o hija y Ia fechz en que la madre o ¢l hie o
lja sean dados de alta por el centro médico respectivo

ARTICULO 39.- La licencia por motvos particulares podra ser otorgada hasta por NOVENTA (90
tias en un periodo no mayor de un afo de acuerds ¢ las razones que expanga el trabajador v a las
necesidades del servicio

ARTICULO 40.- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables comg
tiempos de servicios enla Administracian Flblica, para ningon efecto

ARTICULO 41.- Las licenzias por matrimenio y por enfermedad grave del conyugue, padres o hijos.

serdn deducidas del periodo vacacional inmediato siguients del funcionario o servidor, sin exceder da
TREINTA (300 dizs.

NESRERHSAATT
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ARTICULO 42.- Lz licencia er caso de fenser un hife, padre o madre, conyugua, conviviente, enfermao
diagrosticado en estado grave o terminal o que sufra un accidente que ponga en riesgo su vida con al
objeto de asistirlo, el trabajader tendra derecho de lizencia por el termino de 07 dias calendarios con
goce de haber de sar necesario mas diss de lcencia éstes son considerados por un fapso adicion:
no mayor de 30 dias a cuenta del pericds vacacional

ARTICULO 43.- EI rabajador autorizado para hacer uso de iicencia mayor de DIEZ (103 dias como
condicion previz debers hacer enlrega de |z documentacion a sy cargo a su jefe inmedialo o el
trabzader que este designe en su reemplazo,

8 TICULO 44.- El framite de ia licencia se inicia con la presentzcion de una solicitud simple de parte

"ﬂﬁm'nteresada dirigida al Alcalde con la visacion del Jefe inmediato ¥/o Inmediato Superior, requisito

» sitkell cual no se iniciara 2l tramite correspondients

W&

cﬁ/:oza presentacion de la solicitud ne da derecho al goce oe la hicencia 51 el Funcionario o Servido

~——"52 ausentara en estas condicicnes, sus ausencias se consideran camo Inasistencias Injustificadas
salvo en cosas fortuitos o de 2MErgencia no prevista,

i,

PERMISOS

¢1 ARTICULO 45.- Se considora permiso a la avlonzacdn concedidz al trabajader para ausemarse
dentro de la jornada diaria de trabajo o para inasistir al centro de trabajo.

——

ARTICULO 46.- Las auvtorizaciones concediendo permisos a los trabajadores deberan ser anticipados
2 soicitud de parte de un periodo Que no podrd exceder de DIEZ {10} dias conseculivos 0 por
acurnuiacion dantro de un ado de trabayo

ARTICULO 47 .- € ctargamiento de PErMIses debera ser aulonzads por ef Jefe Inmediato, en caso do
ausencia, por £l inmediate Superiar de a dependencia donde presta servicios af Que &0 ningun caso
lendrd un nivel jerdarquico inferior al del Gerente, Sub Gerente o de nivel equivalentes

ARTICULO 48.- Los permisos concedidos hasta por CINCO (05} dias consecutives o [par
acumulacion, equivalen a SIETE {07) dias para sus efoctos

ARTICULQ 49.- Todo permisc salvo de salud v por fallecimicnte de un familiar, como recuisita para
sU admisibiidad deberd ser presentade a la Sub Gerencia de Recursos Humanos. hasta el dia ol
anterior al de su vigencia.

RTICULD 50.- Los PErMises se olorgargn por las mismas causales a |z presentacion de los mismeos
quisitos que se exigen para la cencia SEgUn corresponda

3l 1 Por enfarmadad debidamente comprobada,

=0 2 Por lactancia,

20.3 Per fallecimiento de conyugue, padres, hijos o hermanos,
50.4 A cuenta de periodo vacacional.

20.5 Particulares

506 Sindicales Tempaorales

50.7 Otergamiento de un dia de HESCANSD por onomastico
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20.8 Comisidn de Servicios,

50.8 Por estudios universitarios,

ARTICULOD 51.- Los permisos a gue sa refiere el articulo precedents no 25ldn alecios a descuentas
de las remuneraciones salvo los permisos por motwvos parbicularas,

ARTICULO 52 - Los permiscs para scudir a consulta médica a los Hospitales de ESSALUD o del

Ministerio de Salud; deberdn solicitar permiso con la debida anticipacian, previa cita v & su retormo

presentara la CONSTANCIA DE ATENCION RESPECTIVA. Del mismo maoda para aguellos ques
U{hMT“---f"Q“?” retamienio de rehabilitacion acreditaran con el cronograma ¥y sello de atencion. Los
fﬂa«b"““u? trabaj.:darﬂa que incumplan dichas disposiciones se les efectuaran el descuento correspaondients

,J ARTICULD 53.- Las servidoras 2l termino del pariodo post natal, tendran derecho s una hara diznz

=b‘ de permiso por lactancia ha:.ta que el hijo cumpla un ado de edad, Debiendo efectuarse éste al inicio
o at tgrmino de Iz Jornadz Laberal

ART[CULO 54.- Los parmisos por fatiecimisno de nermanas se otorgan por CINCD (06) dias en ¢
wo extanderss hastz TRES (030 diss mas cuando o decoso se produce en lugar

Los ;ermé:—;c-s 2 cueniz de vacaciones solo se otorgaran por matnmonio o [rcr
compraca del cdnyuge, padres e hijos

ARTICULO 58.- Los DEMISDs B cusnla C2 vacationes gue se autoricen a los trabajadores seran 3
uania del pericde ganade o del gue se 2918 generando, s segun el caso

I'.-"
{'IZI
"!I

ARTICULOD 57.- 5e atorgaran UN (01) dia de descanso por cnomastizo del trabajador.

ARTICULO 58.- E| descansa a gue se refiere el numaera! antenor, por la naturaleza del mismo. no
esta sujelo @ compensacion por lo que el trabajador gue no hiciera uso de &l en la misma fecha de s
cumpleafics perdera este beneficio. Si &l onomastico coincidizra en el dia ferado, sabade o dormingo,
este beneficio podra ser tomado el primer diz Ot siguiente

“ ARTICULO 59.- Los permisas POr comision de servicios seran excluswaments pEnE' glender asuntos

que 2e resiicen fuera del centro de § rabaje y relacionados necesariamente con &l servicio [iar gue
debera ser compatible con las funcionss asignadas al servidor

\ARTICULO 60.- Para los fines que establece el articulo anterior Las boletas de permiso deberan
sndicar expresamante el lugar, mision a cumplir, fecha yiu hora de inicio, precisando en el documento
ras con o sin retorno. Dicha boleta debera ser sellada par 3 Dependencia que ef servidor asista con
indizacion de la hara que culming dicha comisian,

ARTICULO 61.- Los permisos por estudios universitarios, se concederan hasta un maxime de SEIS
(UG} horas semanales, debiendo indicarse en el mismo documents de sutarizacion los dias en qus &l
servidor compensara con horas extras de trabajo, el permiso concedido, para su registro y contral por
la Sub Gerencia de Recursos Humanos, Sera reguisito para el otorgamiento de este permiso que &l
servidor acredite la incompatibilidad del horano de estudio con el horario de labores, guedando
ohligado a gresentar los documentos aue se justifiguen el permisc concadido

SGRHIMDCLR Petgina 11




gt
Mg et

Municipalidad de Carmen RE'gI'ﬂmenfG l'ﬂferﬂo de Trﬂbﬂf{}- Rﬂr

de g Legua - Raynosa

£0.8 Comisidn de Servicios,

50.8 Por estudios universitarios,

ARTICULOD 51.- Los permizos a que se refiere el arliculo precedents no estan afecios 2 descuontas
de las remuneraciones salve los permisos por motyvos parbicutares

ARTICULD 52 - Los permiscs para scudir a consuitz madica 2 los Hospitales de ESSALUD o dil

finisterio de Salud; deberdn solicitar permiso con la debida anlicipacion, previa cita v & su retomo

presentara fa COMSTANCIA DE ATENCION RESPECTIVA. Del mismo maoda para aguellos qus

e o=Blguen tretamiento de rehabilitacion acreditaran con el cronggrama ¥ sello de alencian. Lo
m“’:.f trabajadores que incumplan dichas disposiciones se les efectuaran o descusnto correspandienic

o
.-

7] ARTICULO 53.- Las servidoras al termino del periodo post natal, tendran derecho 2 una hora diana
Y g p
e de permiso por lactanciz hasta que el hijo cumpla un ado de edad, Debiendo efectuarse éste al inicio

W o sitgrming de la Jornada Laberal

ARTICULQ 54.- Los parmisos por faliecimiznio de hermanos se otorgan por CINCO (05) dias en cada

e o ~
Calid, pude

gsografico dife

2 extencerse hastz TRES (03) diss mas cuando el deceso se produce an lugar

rentz a Lima v Cailag

ARTICULD 55.- Los permiscs 2 cuenta de vacaciones solo se atorgaran por matrmonio o por
enfermedad grave detidamente comprads del conyuge, padres e hijos.

ARTICULO 56.- Los permisos 2 cusnta de vacaciones que se autoricen a los trabajadores seran 3
cusnia del periode ganade o del gue se 2818 generando, segqun ! caso,

ARTICULO 57 .- Se otorgardn UN (01) dia de dascense por anomastizco del trabajador.

g w

ARTICULO 58.- E| descanso = que se refiere el numeral antencr, por la naturaleza del mismo. no
esta sujelo a compensacion por lo que &l trabajador gue no hiciera uso de & en i3 misma fecha de su
cumpleafics perderd este beneficio. Si &l onomastico coincidiera en el dia ferado, sabado o dormingo,
este benelicio podra ser tomado &l primer diz atil sigulgnie

“ ARTICULQ 59.- Los PErMIisos por comision de servicios seran excluswamente para zlender asuntos
que se rezhicen fuera del centro de trabaje y relacionados necesariamente con el SEMVICIO ROr gue
debera ser compatible con las funciones asignadas al servidor

'?_.RARTICULD 60.- Para los fines que establece el articulo anterior. Las boletas de permiso deberan
Endicar expresamante el lugar, mision a cumplic, fecha o hora de inicio, precisando en el documento
tas con osin retorno. Dicha boleta deberg ser sellada por 13 Dependencia gus el senvider asisla con

indicacion de la hara que culming dicha convsian,

ARTICULOQ 61.- Los permisos por estudios universitarios, se concederan hasta un maximg de SEIS
(UG} horas semanales, debiendo indicarse en el mismo documents de autorizacion los dias en qus &l
servidor compensara con horas extras de trabaio, el permiso concadido para su registro y contral por
la Sub Gerencia de Recursos Humanos, Sera requisilo para el otorgamiento de este permisc que el
servidor acredite la incompatibilidad del horario de estudio con el horario de labores, quedando
ohligado a presentar los documentos gle se justifiguen el pormise concedido
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DE LOS PERMISOS DE SALIDA

ARTICULO 62.- Como requisitc para gue el servidor puada hacer uso de la autorizacion debers
previamente entregar la BOLETA DE SALIDA, a la Sub - Gerencia de Recursos Humanos para que
el registro de la hora de salida. Asimismo, el servidor queda obligado a su retorno a constituirse en g
mencionada oficina para el registre de la hora real del retorno

CAPITULO IX

MODALIDADES DE LOS DESCANSOS SEMANALES

ARTICULO 63.- Los servidores que por fa naturaleza de sus servicios tengan que Izborar los domingo
y/o feriados, gozaran en curso de la semana UN (D1) dia de descanso compensaloria debidamente

Ene S

P

TEMUNerado,
i,
Pebagyy ¥

CAPITULO X

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 64.- San derechos exclusivos de |z alta direccion de la Municipalidad Distrital de Carmnen
de la Lagua Reynoso:

ga.1

B4.2
64.3

B4.4
B4.5

&4 11
5412
84.13

Ejercer su poder Directivo a través de sus Unidades Organicas, a fin de podar
planear, ocrganizar, integrar, dirigin, coordinar y controlar las actividades del
personal en el Centro Laboral, estableciendo politicas destinadas 2 I3
consecucion de los ebjgtivos institugionales,

La integracion vy permanencia de fa instilucion

Impartir ordenes e instruccionss que permitan el normal desarrolls de lag
actividades.

Desplazar & un trabajador a cualquier dependencia por necesidad de servicio
Seleccionar mediante Nombramiente yio Contrato al personal que estime
conveniente de acuerdo a las necesidades de las Unidades Organicas, siempre Yy
cuando existe plaza vacanie en el Cuadro para Asignacion de Personal (AR y
Fresupuesto Analitico de Perscnal (PAR), previo informe de 1z Gerencia de
Flanezmiento v Presupussto, en adelante Cuadro de Puestos de la Enbigad
(CPE), que reemplazara a dichos documentes de Gestion.

Elaborar el Rel Anual de Vacaciones, asi como conceder licencias Y PErMIEn:.
Ejecutar procesos fécnicos de evaluacion periddica de desempenic del
trabzjadar,

Curmnplir y hacer cumnplir las disposiciones legales vigenies conforme a Ley.
Curnplir ¥ hacer cumplir &f presente Reglamento, Reglamento de Seguridad vy
Salud en el Trabajo, Documentos de Gestion Internos vy demas politicas yo
Directivas que se impartan sobre materia de relacionas laborales.

Pagar las remuneraciones, aratificaciones, honificacion vacacional y damas
derechos economicos laborales de acuerdo a la disponibilidad presupuestal ¥
financiera.

Lievar las planillas v boletas de pago de remuneraciones de los servidares,
Aplicar medidas administrativas y disciplinanas correspondientes.

Entregar al trabajador copia simple del Reglamento interno de los Servidares
Civiles (RIS} en un plazo no mayor de TRES (03) dias habiles bajo cargo de
recepcién firmada gor &l mismo.
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54.14

8415

24,18

64,7

Froporcionar a los trabajadores los elementos necesarios parg el aptimo
desempefic de sus funciones

Establecer politicas y promover planes y programas destunzdos a fa capacifacian
que permitan a los trabsjadores de esta Entidad su desarrollo profesional v
tecnico.

Fropiciar un Clima de armoniz y paz laboral atendiende dentro de sus
posibilidades, con arregio a Ley, las demandas ¥ requerimientos  de los
trabajadores relacionados con el Bienestar dentro del Centro Laboral

Designar a los Funcionarios en los cargos de confianza de esta Institucion

CAPITULO XI

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

ARTICULD 65.- Son ¢erechos de los servidores los siguientes:

Gozar de estabilidad. Mingln servider puede ser cesado ni destiluide sing por
Causa prevista enla Ley v de acuerdo al procedimients establecida.

Percibir |z remuneracion gque comresponde a su nivel, incluyendo  las
benificaciones y benéficos gue procedan conforme a Ley,

Gozar anualmente de TREINTA (30) dias de vacacionss remuneradas, salvo
acumulacion convencionzl hasta de dos periodos

Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales
de acuerdo al Reglamento Interno de la Ley de la Carrera Administrative, asi
como al Reglamento Interno de Interno de Trabajo (RIT)

Recibir los Ctiles, fotocheck, equipos gue resulten necesarios para el desempefo
de sy funcion.

Recibir trate cortés y respatoso por parte de sus Supsnores ¥ companieros de
trabzjo.

857  Formular el reclamo correspondients cuands considera que se ha vulnerado sus
derschos.

85.8  Recibir capacitacion acorde con 2 funcion gue desempera v conforme con la
necesidad de 1z Instiucion.

W 859  Ser evaluado en su desempefd laboral de scuerdo a las normas establacicas
por ia institucion,

6510  Asociarse con fines sindicales, culturales, deportivos, asistenciales, cooperativas
O cuaiquier atro fin licito.

85.11 A la reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en
su legajo personal. a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de
lz relacidn de trabaje, salve mandato judicial o administrativo, de acuerds a lo
establecido en la Ley N* 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian
Piblica v su Reglamento,

8512  Los demas derechos que olorga la Constitucian y la Leyes Laborales,
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CAPITULO X

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULOD 66.- Sin perjuicic de lo previsto en |z legislacien administrativa, civil y penal todo
trabajador esta prohibide de realizar las siguientes acciones:

a)

b)
c)
d

my

n}

5]

SGRHIMDCLR

Ingresar a latorar luego de la hora de ingreso v tolerancia maxima permitida, sin laz
sutorizacion correspondicnts:

Registrar |a asistencia de otro trabajador o hacer registrar fa SUyYE Con olrs persona,
Cambiar de wrno u horario de trabajo sin la debida autorizacion

Dormir en el horario de trabajo

Disminuir en forma deliberada v reiterada el rendimiento de su labor. salvo en los
casons no stnbuibles al frehajador.

Desatender o suspender intempestivamente sus |abores para stender asunios
particulares o gienes a su labor

NQresar o poriar armas o manipular drogas o sustancias alucindgenas o matenal
pornograiics (incluso por miernst) 2l intener de la mstitucion

Ferturbar &l desempefo de los companiercs de rabaje. & través de los aclos tales
come fumar escuchar musica en a2l voluman, mantensr conversaciones extensas vy
recurrentss 3 traves del telefono sobre asuntos gjenos al que hacer laboral 3si come
cires que sfecien |z ranguiidad o el normal desarrollo de la actividad laboral,

Leer diarios revistas ¢ folietos u otros medios cuyo conlenido promueva el ooio
durante Iz jernada de trabajo, con excepcion de ac]u-:‘.llos: fue esten estrechamsnts
vinculados con lz izbor gue eglecuta ¢ gue su Jefe inmediato lo autorice.

Realizar actividades economicas gue generen lucro para s misme en el centro ds
trabajo.

Trabajar horas extraordinarias en drea distinta donde desarrolla sus  labores
normaimente, sin contar con la awlorizacion expreses de su Jefe inmedizto

Realizar o fomentar actividades particulares o reuniones alenas 2 las actvidades
laborales en las oficinas o pasadizos de la inshiucion

Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instalaciones del centra de
frabajo.

Entregar a terceros u otros trabajadores en forma directa o indirecta, documentacian
original o reproduccidn referida a informaciones técnicas, sistemas de trabajo,
pregramas de compute wo cualquier ofra miormacian que produzca o posca la
Municipalidad, salvo que dicha entrega cuente con la aulorizacian de la Gerencia
competente y visacion de la Gerencia Municipal,

Efectuar inscripciones o pegar volanies en las paredes. puertas. techos o ventanas
internas o externas en las instalaciones de la Municipaidad o fuera de elia sin |a
autorzacian respectiva,

Realizar propaganda o prosaliismo politico dentre del centro de rabajo o duranle la
[ernada de trabajo

Mal utilizar o dafar los bienes materiales asignzdos a su cargo, desperdiciar
materiales U otros elemantos otorgados con ocasion de las tareas encomendadas, asi
como malgastar innecesariamente los recursos de la Municipalidad.

Manejar u operar equipes, maguinarias o vehiculos que no s le haya asgnado o
autorizado.

Valerse de su condicion de trabajador de la Municipalidad para chtener ventajas de
cualquier indole en las entidades publicas o privadas, mantengan o no relacion con
3US actividades.
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t}  Alribuirse la representacisn de [a Municipalidad ante terceras =i estar Lremunicdo de
ella,

u) Usarindebicamenle el Fotochek institucional fuera del centro de trabajo.

vl Otras que sefale la Ley

CAPITULO Xl

ABSTENCIONES DE LOS TRABAJADORES

iculo 67.- Los trabzjadores de Ia institucion  gue  tengan capacidas de decisiar
wdgtrativa, deberan zbstensrse de paricipar en los asuntos cuya competencia les esta
en log siguientes casas:

al i participa en decisiones de admision, evaluacion, ascenso. rotacion de personal y
en la asignacidn de premios U otros similares, relacionados a sus parientes hastz ol
segunde grado de afinidad o hasta el cuarto grado de consanguinidar

“ b} Siparticipa en Iz comisisn de procesos sdminstratives disciplinanos v esta incursg en
lz sancion él o su conyuge, conviviente o parients

¢l Otras que senale la Ley.

CAPITULO XIV

,'/ NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO LABORAL

ARTICULO 68.- Es cbjetivo fundamental de ia Municipalidad Distrital de Carmen de |a Lagua
Reynoso, el proporcionar igualdad de oportunidad 2 todos sus trabajsdores, estimulando su progreso
¥ desarrolio sin ningun tipe de discriminacian

ARTICULO 69.- Son principales normas de fomento ¥ mantenimients de la armonia laboral gue do
Lna mansra enunciativa se sefialan, por no ser axcluysntes; las siguientes:

a) Todos son responsables de brindar un servicio de calidad de acverdo 2 los
lineamientos v potitica esiablecidos por la Institucion,

bl Realizar una supsrvisian racional ¥ |uslificada con respetc & ia dignidad de |a
persona. manteniendo la armenia v comprension dentro de Ia relacion lzioral

c} Disponer que se atiends oportunamente las solicitudes, reclamos o quejas de los
trabajadores y se evallen sus sugerencias.

d} Propiciar v fomentar el desarrollo profesional, técnico, fisico, cultural ¥ socia] de log
trabajadores.

g) Efectuar las evaluaciones de personzl en forma semestral con criterio técnico,
equidad e imparcialidad.

fi Propercionar dentro de |as posibilidades de las instalaciones, ambientes adecuados
de trabajo, incluyendo equipos, materiales, herramisnias, ropa de trabajo e
implementos de seguridad para el desempeno de fas labores

a) Establecer criterios de capacitacion y perfeccionamisnto de los trabajadores =i
distinciones.

h) Formular las directivas, normas y reglamentos que se requieran para la seouridad,
proteccion y desarrolio de los lrabajadores
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Respetar el fuerg interne de sus trabajadores excluyende toda discriminacion por
cualguier cosa,

Otorgar las licencias con goce de subsidio de acuerdo 2 la legislacion vigente vy
pagarios en su cportunidac.

Aplicar 125 sanciones correspondientes, de acuerdo & su régimen faboral respective
Cumplir con las obligaciones legales, convencionales y conlractuzles

CAPITULO XV

REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULD 70.- Las medidas discipiinarias tienan por finalidad brindar al trabajadeor ia oportunidad de
sorregic su conducta o rendimients laboral, salvo en los casos gue ésta constituya, causal de
susnensian destitucion, yio despido, de acuerdo a las narmas legales vigentes

ARTICULD 71.

- Las sanciones disciplinarias seran determinadas con criterics de razonabilidad,

e proporcionalidad. inmediatez, objetividad, honestidad, justicia y sin discriminacion, y se aplicaran en
forma proporconal 2 |l naluraleza y gravedad de la falta cometida, asi como a2 reiterancia o

remncidencia de

la faita v a los artecedentes disciplinarios del trabajador, La falta sera tanio mas

grave. cuando mas elevada serz la jerarquia ¢ nivel del trabajador que o ha cometido

ARTICULO 72,

- 8g considera falia disciplinana g tode acodn v ormesion, voluntana o no, gue

contravenga las obligacicnes, prohibiciones establecidas 2n el presente Reglamenta, v en las normas
gsteblecidas por Ley N 30057, Ley del Servicio Civil ¥ su Reglamento, aprobado por Decrelo
Supremo N° 040-2014-PCM, para tal fin las Autoridades de los Organos Instructores dsl
Procedimiento Disciplinario cuentan con el Apoyo de una Secretariz Técnica que puede estar
compuesia gor ung 0 mas servidores. Estos servidores, a su vez, pueden sor sendidores civiles de la

67 entidad y ejercer la funcidn en adiccidn a sus funciones regulares De preferencia seran Abogades y
son designados mediante Fesolucion del Titular de la Entidad. Normas que serzn de gaplicacion nara
tos Funcionardios v servidores de carrer

En e caso del personal obrero se procedera de acuerdo a lo establecido en &l Texto Unico Ordenade
del Decreto Legislative N® 728 Ley de Productividad v Competitividad Laborat, aprabado por Degrelo

ARTICULO 73.
las normas legales vy adminsirativas en el glercicic de sus funciones. sin peruiclo de |as

RTICULO 74.

=

aj
b

¢l

- Los trabajadores serén sancionados administrativamente por el mcumplimisnlo de

Suprema MN® D03-897-TR.

- La aplicacion de la sancion se hace teniendo en consideracidn la gravedad de la
faita. Para aplicar |la sancion a que hubisre lugar, fa auvtoridad respectiva tomara en cuenta ademas:

La reincidencia o reiterancia de acior o aulores,
El nivel de carrera, v

La situacidn jerarquica del autor o autores.

ARTICULO 75.- Son faltas leves gue pueden ser sancionadas con amonestacion o

SUSpEension:
a)

Incumplir con las normas legales y disposiciones internas gue dicte la Municipalidac,
asi como l2s esteblecidas en el presente Raglameants

SGRH/MDCLR
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Reglamento Interno de Trabajo- RIT

ARTICULO 75,

[=)

Incumplir injustificadamente las obligaciones derivadas del contrato o las obligaciones
normativas aplicables al servicio, funcién o cargo que oCupa.

Incurrir en imputabilidad refterada, en coniravencian de lo dispueslo en el presents
Reglamento

No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su ingresc a
laborar o al término del refrigerio. asi come, omitir su registro de salida al final de Ia
|orrada de trabajo.

No portar fotochek en un lugar visible de su vestimenta, mientras peErmanarca en !
centro de trabajo.

Utilizar |las computadoras para reatizar labores gjenas a la institucion.

Perturbar el desempefio de los trabajaderes mediante cualguier aclo o medic que 2
juicio del Jefe inmediato afecta a la armonia y buen clima laboral,

Fomentar reuniones ajenas a las funciones asignadas al rabajador

Detericrar los equipos slectrénicos v andlogos de la institucion

- Son faltas graves, y pueden ser sancicnados con destitucion ¥io despido,

Fesistirse reiteradamente a lzs ordenss de sus superiores relacionadas con sus
abores incluyendo las comisiones de servicios o encargos que se les hubiera
asignade en g ambito de sus funcipnes,

Incurrir en inasistencias injustificadas por mas de tres (3] dias consecutivas o por mas
de ¢inco {5) dias no consecutive en un penode de treinta {30) dias calendarios, o mas
de guince (15) cias no consecutives en un pericde de ciento ochenta dias {1808
calendarios,

Ausentarse en el cenire de trabajo sin |z autorizacion respectiva luego de haber
regisirado su ingreso,

Cencurnr al centro de trabajo en estado de embriagusz o tajo infiuencia de droges ©
sustancias estupsfacientes, fomentar o ingenras deniro del centro de trebajo o
mientras se encuentran en el cumpimisnio do su funcian: permiticndose ngarir
moderadamente bebidas aicohdlicas derante los actvidades sociales o protocolares
de [a ingtitucion,

QOcasionar intencionalmente danos materiales en los locales, instalaciones u obras,
maguinarias, instrumentos, documeniacion y demas bienes de la Municipalidad o en
posesien de esta.

Cometer actos de viclencia o grave indiscipling vy faltamiento de palabra verbal o
gscrnta en agravio de la Municipalidad de sus autorndades, del personal jeramuicn, da
otros lrabajadores o plblico en general, que se cometan dentro del centro de trabajo
o fuera de &l cuande los hechos se deriven directamente de la relacion laboral,
Fomentar, incitar, instigar o realizar manifestaciones, paralizaciones o cualguier oto
acto que afecte el servicio plblico o dafie la imagen institucional o denigre a sus
autoridades o a sus trabajadores, de manera personal o 2 través de cualquier otro
medio,

Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cuslquiera sea el medio, sin la autorizacian
exprasa de la Alta Direccidn, sobre los planes, programas, proyectos, metas,
procescs de seleccion, contratos, controversias v cualguier asunto relacionads con
las actividades de s Municipalidad, ocasionando dafic a la Imagen de |z
Municipatidad o 2 la henorabilidad de sus funcionarios o compaieros de trabizjo
Cometer actos conirarios al orden, a la moral v a las buenas costumbres

Realizar o fomentar actos de discriminacion por razones de Origen, raza, sexa,
idioma, religion, opinidn y relacién econamica

Cometer actos de hostigamiento sexuz! en contra de cualguiar trabajador o usuario
tde servicios que presta la Municipeiidag

SGRHIMDCLR
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I} Hacer propaganda proselitisma o promover reuniones no autonzadas, dentro del
centra de trabajo, antes, durante o despugs de |a jornada de trabajo

m} Uizar o disponer de los bienes de |z Municipalidad en beneficio propio o de terceros
con fines diferentes al que hacer de la entidad.

N} Sustraer o entregar & terceros informacion reservada de la Municipalidad.

o) Aceptar o procurar beneficios ¢ ventajas indebidas de las entidades publicas o
privadas, para si o parz otros, mediante usa de =y cargg, autoridad o influencia

P} Presentar documentes ¢ titulos falsos para obtener un derecho o beneficio lzboral en
la Municipalidad,

La relacion de faltas establecida en 2! presente articulo es gnunciativa, pudisndso
considerarse sujeto a sancién disciplinaria cualguier otrg acto u omision que de
acuerdo a iz legisiacion vigente sea calificads como falia lzaboral, 2un cuando no se
S encuentre establecido en 2l presente Reglamento 0 en oirz norma expedida por |a
institucion;

La acumuylacian dz tres faltas leves, en un pericde de doce meses, se considerars falta
grave

Las faltas ieves se consideraran como graves s de los hechos © circunstancias sa
apredia la comprobada negligencia del trabajador en el desempeio de sus funciones
‘o perjuicio causado a la institucion, auloridades. funcionarios o comaanaros de

3

ARTICULOD 77°- La sanzian gisciphinaria sera splicada en forma proporcional a la falia
comstida y sin atender necesarizamente al orden enumerado en los articulos anteriores Para
tzl efecto, s calificara !a naturaleza y magnitud de las faltas SEOUN SU mMenar ¢ mayor de
gravedad, de acuerdo a ios criter:os establecidos en Ia Ley, con atencién al nivel jerdrguica v
especialidad de la funcien de quien |z ha cometido, de conformidad con la normatividad
vigente, asi como los antecsdentes del infracior, conslituyendo fa reincidencia un serio
agravante,

ARTICULO 78.- La Ley y su Reglaments ha prescits l2s sancionas siguientes:

&) Amonestacion verbal o escrita
B) Suspension sin gece de remuneraciones de uno hasts 3685 dizs.
c) Destitucion yic Despide

Les sancienss se aplican sin atender necesariameante el orden correlative sefalado. AZIMIgma, parg
aplicar las sanciones de amanestacion escria, suspension, y destitucion, se requieren previo Proceso
Administrativo Disciplinario correspondiente.

Toda sancion impuesta al servider debe canstar n @) Legajo Personal,

RRTICULO 79.- La amonestacion es verbal o escrla. La amenestacion verbal lz efectia &l jofe
_g}hmediatc en forma personal y raservada. Para el caso de amonestacion escrita la sancion se aphca

por Resclucion del Jefe de Recursos Humanos o quien haga a sus vecas La apslacion es resuslia
por el Jefe de recursos humanos o quien haga sus veces.

ARTICULO 80.- La suspension sin goce de remuneraciones o in compensacion ecendmica se aplica
hasta por un maximo de 385 dias calendarios, previo procedimients administrative disciplinansa  Fi
numero de dias de suspension es propuesto por jefe nmediate v aprobade por el Jefe de Recursos
Humanas o quien haga sus veces, el cuzl puede modificar 12 sarcion propuesta La sencidn sa
aficializa por resoluzion de Jefe de Recursos Humanos, |3 apelzcion es resuelita por el Tribunsl del
Sarvicio Civil,
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I} Hacer gropaganda, proseliismo o promaover reuniones no autorizadas dentro del
centro de trabajo, artes, duranie o despues de |a jornada de trabajo.

m} Utizar o disponer de los bienes de 1z Municipalidad 21 beneficio propic o de teroeros
con fines diferentes al que hacer de la entidad,

n) Sustraer o entregar a terceros informacion reservada de la Municipzlidad,

ol Aceptar o procurar beneficios ¢ ventajas indebidas de las enligades pablicas o
privadas, para si o pars otros. mediante uso da sy cargo, autoridad o influenciz,

py Presentar documentos o titulos faisos para obtener un dereche o beneficio lzboral en
la Municizalidad.

La relacien de faltas establecida en ol presente articulo es gnunciativa, pudisndo
considerarse sujeto a sancion disciplinaria cualguier otre acto u omisidn que de
i acuerdo a iz legislacion vigente sea calificade como falta laboral, 2un cuando no so
! encuentre establecido en el gresente Reglamento o en otra norma expedida por la
" ingtitucion,

Lz zcumulacidn dz tres faltas leves, en un periode de doce meses, se considerars falia

grave

Lag falias lzves =z consideraran como craves s de los hechos o circunsiancias se
agrecia la comorobada neglgencia del trakajador en el desempedo de sus funciones
F10 DEfUICD Causaao 2 la insbtitucidn, autoridades, funcionsrios o comoaneros do

trabajo

ARTICULO 77°- La sancian tisciplinaria serg aplicada en forma oroporcional a 1a falia
comelida y sin glender necesariamentes al orden enumerado en los sriculos anteriores. Para
tal efecto, se calificara (2 naturaieza v ‘magnitud de las fallas, 5eglin sUu menor ¢ mayar de
gravedad, e acuerde a los criter:os establecidos en la Ley, con atencidn al nivel jerdrquico v
especialidad de la funcion de quisn la ha cometido, de conformidad eon la normatividad
vigente, asi como los antecedentes del infracior constituyendo la reincidencia un seno
2gravante.

f[ ARTICULO 78.- La Ley v su Reglamanto ha prescito las sanciones siguisntes:

a8) Amonestacion varbal o escritz

b} Suspension sin goce de remuneraciones de uno hasta 365 dias.

o

¢} Destiiucion yo Despido.

Las sanciones se aplican sin atender necesariaments el orden correlativo sefalado. Asimismao, para
aplicar las sanciones de amaonestacion escrita, suspension, y destitucion, se reguigren previo Proceso
Administrativo Disciplinario carrespondients

_r”-'ET{-::.‘“x, Toda sancion impuesta al servider debe constar en e Legajo Personal

=RRTICULO 79.- La amonestacian es verbal o escrta La amonesiacion verbal |z efectia ol jefe

(=] s . i

5:“ mediato en forma personal y reservada. Para el caso de amonesiacion escritz 1a sancion se apkca
5 @*’_"‘ previo proceso administrative disciolinario. £3 impuesta por 2l jefe inmediate, Ls sancion se oficializa
N

por Resoluzian del Jefe de Recursos Humanos o quien haga a sus veces. La apelacion es resualia
por el Jefe de recursos humanos o quien haga sus veces,

ARTICULO 80.- La SUSpEnsIon sin goce de remuneraciones o sin compensanion econdmics e aphca
hasta por un maxime de 365 diss calendarios, previo procedimiento acministraive disciplinano, Et
numero de dias de suspension es propuesto por jefe inmadiato y aprobada por el Jefe de Recursos
Humanos o quien haga sus veces, el cual puede modificar 3 sarcian propuesta La sancion ss
aficializa por resolucion de Jefe de Recursos Humanos, la apelacion es resuelta por el Tribunal del
Servigio Civil,

SGRHIMUCLR Foagineg |

o3
3

e



S e

Municipalidad de Carmen Reglamento Interno de Trabajo- RIT

de I3 Lequa - Reynoss

ARTICULO B1.- La destitucion s& aplica previe proceso administrative disciplinaric por el Jefa de
Recursos Humanos. Es propussta por el misma y aprobada por el Titular de o Entidad publica, ol cual
puede modificar la sancion propuesta. Se oficaliza por resolucién del Titular de la Entidad publica La
apelacion es resuelta por 2! Tribunal del Servicio Civil

ARTICULO 82.- Los actas da |a administracion publica que impongan sangiones disciplinanas deben
estar debrdamente motivados de modo exprese ¥ clarg, identificanda las relaciones entrs ios hechaos v
: fil&Lg faltas y los criterios para la determinacion de Ia 2ancien establecidas en el presente Reglaments

R .
‘E’l‘ La?g' nCicn corresponde a la magnitud de 1z falta SRGUN U mencr & mayor gravedad Su aplicacion no
“res ppcesariamente correlativa ni automatica. En cada caso la entidad publica debe contemplar no
#'seila naturaleza de la infraceion sino también los antecedentes del servidar,

o
P

=t o : ;
L2 ARTICULO 83.- Son zuloridades del precedimiento administrative disciplinario:

a) Eljefe de inmediate del oresunts infractar

b} Eljefe de recursos humanes o quien haga a sus veces
) Eltituiar de I3 entidad

d)  Eltribunal del servicio civil

CAPITULO XVI

DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 84.- Son causas da extincion de la relacian laboral:

a) Elfallecimients del empleado
b} Lz renuncia o retiro veluntario del empleado
¢} El vencimiento da! plazo en los contraios legalmente celebrados bape modahdad y
CAS
- d} Lainvalidez abaoluta permanente.
e} La jubitacian,
fi La destitucicn
a) Eldespido, enlos cases y formas parmitidas por la Ley
b} El cese por limite de edad al cumplir 70 afios de edad

bl

i} Cualquier otra causal que senale la Lay.

Faoing 19
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CAPITULOD Xvil

PERSONA O DEPENDENCIA ENCARGADA DE ATENDER LOS ASUNTOS
LABORALES Y LA TRAMITACION DE LOS MISMOS

ARTICULO B5.- Corresporde a la Sub Gerenciz de Recursos Humanos, absolver las consulas

--ﬁﬁ___.jeclsmaa, que formulen los trabajadores sobre el sentido y alcances generales v aplicacion de las
T GiE

o Mo GRrmas det presents Reglamento.

s AH‘H]CULD 86.- Los actos de la Municipalidad Distridtal de Carmen de 1o Legua Reynoso que cres

CEEST
2 fe Modifiquen o extingan situaciones juridicas referidas al acceso al servicio civil, evaluaoon ¥
G “progresion en la carrera, régimen disciplinario v terminacién de 1a relacidn de trabajo, son apelables

=" ante &l Tribural de! Servicio Civil el que se pronunciara en segunda instancia, con lo gue se agota o
via administrativa, guedando a salvo el derecho del trabgjador de acudir 2 la autoridad judicial

competenie Las controversias que versen sobre materia distinla se framilaran confarme a
procedimiantos previstos por la normativa de la matena

‘7 CAPITULO XVIII
{ DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

ARTICULQ 87.- De acuverds a |lo establecido en el articulo 7° de 13 Ley Mo 27942 Lay de
Prevencién y Sancion ol Hostigamiento  Sexual modificada por Ley N% 20430 v su
Reglameanto, aprotbado por Decreto Supremo Mo 010-2003-MINDES se precisa la ebligacian
de todo empleador 2l estatlecer medidas da DrEvencn

sancion det hostigamignto sexual en
gl centro de trabajo.

-

El mismo gue debe de implementarse per madio de un procedimiento inlerne de investigacian
y sancidn dal hostigamiznto sexual

ARTICULO 88.-De la Implementacian

La entidad promueve el respeto a las parsonas protegiendo derechos Isboraies do sus
trabajadores a propiciar la erradicacion del nostigamientd sexual O acoso sexual en el centro
de trabajo.

ARTICULO 89.- Manifestaciones de hostigamiento sexual

a) La promesa implicita a la victima de un trato diferente o beneficios lzborales, a carming
de favores sexualss,

o} El uso de términos de naturaleza sexual escritos o vorbales, incluyendo bromas
obscenas, praguntas chisies o pirapos do contenida sexual

¢y Trato ofensive u hostl por la rechazo a de las conductas antes meancionadess

d} Insinuaciones sexuales u proposicicnes sexuales. gestos obscenos o exhibiciones a
traves de cualquier medio de imagenss de contenido sexual que hagan insoaorizblz 1a

conbinuacion de la relacién labaral.

ARTICULO 90.- Activacién del Frocedimiento de Investigacion o Sancidn:
El trabajador victima de hostigamiento sexuzl tiene fa facultad de actwar el prozedimiento de
investigacion y sancion de hostigamients sexual

ARTICULO 91.- Procedimiento

SGRHMOCLA Peiging 20
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El procedimiento de investigacion y sancién del hostigamiento sexual tiene la finalidad
determinar la existenciz del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondients,
garantizando una investigacion reservada, confidencial, imparcial v eficaz: que permila
sancicnar al hostigador y preteger a la victima,

ARTICULO 92.- EI procedimiento de investigacién y sancién del hostigamiente sexual se
regica por el srocedimiento tegal correspondiente v dentro de los Flazas fijados por Ley,

CAPITULO XIX

RFICULO 93.- La entidad se compromete al desarrollo v la implementacion de politicas vy
-gfogramas sobre VIH y SIDA en el lugar de trabajo, destinada a ejecutar acciones
permanenies para prevenir y controlar su progresian, proteger los derechos laborales asi
como erradicar |z discriminacion de las persenas con VIH positivas,

L ARTICULO 94.. Constituye actos discriminatorios por VIH, cualquier conducta que cree un
entorno laberal intimidatorio, humillante u hostil.

ARTICULO 95.- La entidad se compromete a cumplir las normas de biosequridad y de
profiiaxis post exposicién iabaral vigente.

ARTICULO 96.- Se prohibe la exigencia de la pruedba de VIH o la exhibicidn de sus resultados
gl momento de contratar a trabajadores ¢ durante la reiacién laboral COMO requisito para
sontinuar con el trabajo

ARTICULOD §7.- Todo trabzsjador que se considere discriminade por razén de su condicién real

2 supuesta de VIH - SIDA positivo, dabe recurrir al procedimisnte interno por discriminacion
de acuerdo a Ley, procedimiento que se desarroflara en absoluta reserva.

CAPITULO XX

PROHIBICION DE FUMAR EN EL CENTRO DE TRABAJO

ARTICULO 98.- Se encuentra prohibido fumar dentro del centro de trabajo. asi como en los
lugares gue los trabajadores tienan que utilizar para el desempeno de sus labores, los
vehiculos de trabajo también son considerados lugares de trabajao.

CAPITULO XXI

HIGIENE, SALUD Y SEGURIDAD

ARTICULO 99.- Los bafios ¥ servicios estan instalados en reguards de la salud e higiene de los
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua Reynoso, por o que su correcto uso
¥ conservacion son obligatorios.

ARTICULD 100.- Durante l2 labor diaria todo trabajador esta obligado 2 protegerse asimismo ¥ 3 SUS
compadhieros de trabajo contra toda clase de accldentes o condiciones inseguras.
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ARTICULO 101.- Las zonas de trabajo deben mantenerse limpias de matenales, desperdicios &
Impurazas, en resguarde de |z sslud v seguridad de los demas trabajaderes. Queda terminantemente
prehibide manchar las paredes. techos, puertas v ventanas, Asi como efectuar Inscripcionss an las
mismas. Es obligacion de los trabajadores colaborar en = conservacion & higiens del lugar de trabajo

ARTICULD 102.- Los trabajadores lienen la chligacion de cuidar sus pertenencias y por Io tanlo la
Municipalidad no asumira la responsabilidad de slias,

e ARTICULO 103.- Todo trabajador deberd informar a sus superiores sobre cualguier lugar o condicion
2 fﬁ“ﬁ;ﬁe irabajo gque considere peligroso, paraa la adopcion de las medidas pertinentes
,'ﬂ';“l._%.g’}":w A bl

% j@u }'J’z'f';lRTiCULD 104.- Mantener las zonas de transio \pasiics dentro de ofnas, coredores. asereas
i "-'%co'munes, vias de evacuacion) libres de obstaculos

%

N
ARTICULO 105.- No ingerir alimentas, ni bebidas cerea = ios equipos electrénicos
ARTICULO 106.- No sohrecargar los tomacornentes utiizando enchufes multiples u otros dispositivos
- electricos.
ARTICULO 107- Ai termnar la jornada de labores, dejar apagadas ¥ desconectadas las
comgutadoras, ventiladores, radios, ¥ Wogo aquells que funcicne con energia eléctnca,
ARTICULO 108.- Utilizar gl pasamanc cada vez gue se transite por ung escalera v no correr en
ningln caso cuando se este transitando en elia
ARTICULO 109.- Las areas de trabaio deberan contar con Hurmmacidin adecuads para el desarolio de
las actividades. Cuando la lumiracon natural ne es suficients se oroveera de luz ardficial con un
minima de luces de conformidad al ambiente o actividad gue desarrolle
ARTICULO 110.- La Municipalidad garantizara el suministro de agua potable para ser whilizado lanto
enla limpieza como en el asec de sus trabajadores.
ARTICULO 111.- L= municipalidad dotard de servicics higiEnicos adecuados para cads sexo Lo
senicios higienicos se mantendran limpios y desiniestados
S

ARTICULO 112.- Los accesos y ambientes de la Municipalidad deben mantenerse hmpios, los
desperdicios materiales inflamzables y combustibles deben depositarse en recipienies.

ARTICULO 113.- Es obligacion de todo trabajader cumplir fizimente con las disposiciones contenidas
an el gresente capituln,

CAPITULO XXII

DISPOSICION FINALES

FRIMERA.- Parz los casos no previstos en el gresente Reglameanta, regiran las disposmianes
que dicte 13 Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua Reynoso. en glerciclo gda sus
derechos y dentro de las facultades gue le scuerde el grdenamients lzgal vigente

SEGUNDA.- Derogase todas las narmas Gue se opongan al presente raglamento;
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CAPITULO XXl

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- El presente Raglamento podra ser modificado cuande asi lo exyja ef desarrollo
institucional yf/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las
modificacicnes del presente Reglamento seran puestas a conocimiento de los trabajadores.

SEGUNDA - Los Funcignarios seqon Iz Estructura Organica de la Municipatidad, son los
responsables de supervisar el cumplimiento de |as disposiciones contenidas en el presente
Reglamento, en coordinacion directa con la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

TERCERA.- Lo no previsto en el prasente Reglamento, sera resuslto en cada caso de
conformidad con 1o dispussto en las Leyes vigentes, y aplicandose los principios  de
razonabilidad vy buena fe, asi como los criterios basados en el sentido comun.

CUARTA - Ei presente regiamento enatrara en vigencia al dia sigulente de su aprobacion
debiendo ser entregado a3 todos los trabajadores dentro de los {03) dias siguientes,

SGRH/MDCLR a o Foging 23



	Escáner_20160317 (1).pdf (p.1)
	Escáner_20160317 (2).pdf (p.2)
	Escáner_20160317 (3).pdf (p.3)
	Escáner_20160317 (4).pdf (p.4)
	Escáner_20160317 (5).pdf (p.5)
	Escáner_20160317 (6).pdf (p.6)
	Escáner_20160317 (7).pdf (p.7)
	Escáner_20160317 (8).pdf (p.8)
	Escáner_20160317 (9).pdf (p.9)
	Escáner_20160317 (10).pdf (p.10)
	Escáner_20160317 (11).pdf (p.11)
	Escáner_20160317 (12).pdf (p.12)
	Escáner_20160317 (13).pdf (p.13)
	Escáner_20160317 (14).pdf (p.14)
	Escáner_20160317 (15).pdf (p.15)
	Escáner_20160317 (16).pdf (p.16)
	Escáner_20160317 (17).pdf (p.17)
	Escáner_20160317 (18).pdf (p.18)
	Escáner_20160317 (19).pdf (p.19)
	Escáner_20160317 (20).pdf (p.20)
	Escáner_20160317 (21).pdf (p.21)
	Escáner_20160317 (22).pdf (p.22)
	Escáner_20160317 (23).pdf (p.23)
	Escáner_20160317 (24).pdf (p.24)
	Escáner_20160317 (25).pdf (p.25)
	Escáner_20160317 (26).pdf (p.26)

