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" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLL:

PR
"DISTRITC HISTORICO Y ECOLOGICO”

CROENANZA MUNICIPAL N° 225 - Z011-AMDC

.

Carabayilo, 30 de Mayoe del 2011

| EL ALCALDE DE LA Mdi‘ﬂCiP,‘.l IDAD DE CARABAYLLO
FPOR CUANTO:

El Concejo Mummpol de Carabayllo, ¢n Sesidn Ordinaria dela
VISTOS:

El Dictamen MN° 013-201-CAJFCIYMDC, da la Comisién dz Asunios Juridicos,
Fisgalizacion vy Cooperacidon  inlemacional; schre & PROYECTO DEL: REGLAMENTC
INTERND DE TRABAJO DEL PERSOMAL OBRERC QUE PRESTA SERVICIOS EMN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO, BAJO EL PEGiMEN LABORAL DE LA

ACTIVIDAD PRIVADA (RITO), elaborado por ta Secretaria Técnica de la F‘omxalon Esmacial
desugnada mediante Pesolucidn de Alcaldia N° 105-20{0-AM0C;

CONSIRERANDO:

Que, la Consiilucion Politica del Pert en su artfculo 184° sefala, que las
nmunicipalidades provinciales y distrilales son los drganos de gobismo local que liemen
autonornfa politica, econdmica y administrativa en jos asuntos de su corhpetencia. La
estructura organica del gobiermno local Iz conformary & Concejc Municipal como drgano
normativo v fiscalizador y la Alcaldia como érgano ejecutivo, con las funciones vy alribuciones
que les senala la ley. A su turno ef art. 1959 inc. 1 de fa misma norma constitucional, senaia
gue los gohiernos locales promueven el desarrcllo v Ja economia local, ¥ fa prestacion de los

servicios pibiicos de su respansabilidad, en armonia con {as politicas y planes naciopales v

regionales de desarrollo. Son competentes para; Aprobar su organizacién interma y su
presupliesto;

Que, &l articulo 1 & Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Orgdnica de Municipalidades
establece que los gobiemnos locales gozan de aulonomia polilica, econdmica vy adminislraiiva
en los asuntos de su competencia. La autonomiz que la Consiitucién Politica del Perd
establece para las municipalidades, tadica en ia facultad de gjercer aclos de gobiemo,
administrativos v de administracion, con sujzcion al ordenamisnte jurlfdico;

Que, & incigo 14 del articulo 20 de la Ley N° 27972, Organica de Municipalidades,
prescribe que es alribucion del Alcalde & proponer al Concejo Municipal, los proyectes de
reglamento interno del concejo municipal, les de personal, los administrativos y todos los que
sean necesarios para ) gobierno y la administracion municipal. Indistintamente e arfticulo 40°
de fa Ley N° 27872, Orgénica de Municipalidades, establzce que "Las Ordenanzas de las
municipalidades provincizles y distritales, en la materia de"su competencia, son las normas de
caracter general de mayor jerarguia en Ia estructura normativa municipal, per medio de las
cuales se aprusba la organizacion interna, [a regulacidn, la admintstracion y supervision de los

sefvicios plblices y las malterias en-las que las municipatidades tienan competancia normativa:
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ecial designada medianie Resolucion de Alcaldia N° 105-2010-
tario Técnico da cuenta que &l PROYECTO DEL REGLAMENTO
DEL PERSCONAL OBRERO QUE PRESTA SERVICIOS EN LA
‘Al DE CARABAYLLO, BAJO EL REGIMEN LABORAL DE LA
1), ha sido modificado en los &rminos contenidos en el Informe dI°
Gerencia de Asesor{a Juridica;

ime N° 152-201 1-GAJMDC, de la Gerencia de Asesorfa Juridica,
odificacionas efectuadas al provesto de Reglamento Interno de
Jhtero elaborado para ésiz Corporacion, se han subsanado las
consecuentemente ratificandose del Informe Legal emilido vy
manto de gestion coadyuvara a oplimizar el cumplimiento de los
la Municipalidad Distrital de Carabayllo; cpina que este instrumenio
se al pleno del Concejo;

esto, con el voto UNANIME del Pieno del Concsio y en uso de las
ar el incise 8 del articulo §° de la Ley Orgénica de Municipalidades y
% y aprobacion de aclas, se ha dado la siguiente:

BRIMERO.- Aprobar El REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
EBRERO QUE PRESTA SERVICIDS EN LA MUNICIPALIDAD
ABAYLLC, BAJO EL REGIMEN LABORAL DE LA ACTIVIDAD
flie consta de diecisiete (17) capituios y ciento un (101} articulos ¥
clones compiementarias, e mismo que como anexo forma parie
:sente Ordenanza.

ZSEGUNDO.- Darogar icda Ordenanza o Norma Municipal que se
fite Ordenanza.
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REGLAMENTO INTERNO DE, TRABAJO DEL PERSOMAL OERERG
QUE PRESTA SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARABAYLLO BAJO EL REGIMEN LABORAL DE LA ACTIVIDAD
PRIVADA - (RITO) R

CAPITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 1°.- El presenie Reglamento constituye un instrumento técnico -normativo,
qus define v determina de manera integral vy sistematica, ia normatividad sobre ias
condiciones a que deben sujetarse la j \ALﬂ;Clpaildad y el Parsonal Obrerc que presta
servicios en fa Municipalidad Distrital de2 Carabaylio bajo el régimen laboral de la
actividad privada.

ARTICULO 2°.- OBJETIVO

Tiene por objstivo el presente Reglamento regulal los derechos v obhgacaoms de los
frabajadores sujefos &l régimen laboral de la aciividad pnvada asf como las
atribuciones y &l accionar de la Administracién Municipal con relacion a las actividades
de los frabajadores, creando un marco de compromiso ¢on la productividad,
competitividad y generacion de un irabajo digno.

ARTICULO 3°- BASE LEGAL

Constituye base legal def presente Reglamento:
Constitucién Politica del Pert
Ley Organica de Municipalidades (27972)
Decreto Supremo No 038-91-TR — Regulacidn, Aprobacion, Modificacidn vy
Revisién de los Reglamentos Internos da Traba;o
Decreto Supremo Mo 003-97-TR — Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo No 728 — Ley de Productividad v Competitividad Laboral.
Decrato Supramo No 007-2002-TR Texio Unico Ordenado del Decreto
Legislativo No 884 — Jornada de Trabajo, Horarlo y Trabaje en Sobre fiempo.
Decreto Supremo No B08-2002-TR ~ Reglamento del Texto Unico Ordenado
del Decreto Legisiativo No 854, Jornada de Trabajo, Horario v Trabajo en
_Sobre tlempo.
Decreto Supremo No 012-92-TR, Reglamente del Decreto Legislative No
713, Consolidacion de Normas sobre Descansos Remunerados de Jos
Trabajadores Sujetos al Régimen de fa Actividad Privada.
Decrelo Ley No 25593, Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.
Decreto Supremo No 011-82-TR, Redglamento de la Ley de Relaciones

- Colectivas de Trabajo.

Ley No 26771, Marco legal del Nepotismeo. )
Dacreto, Supremo No 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley No 26771,
Decreto Supremo No 005-2005-TR, Reglaffiéhts de S&gifidad v Salud en
Trabajo. )




ARHEULO 4°.- ALCANCE N N
El prasenls Régiamenio es aplicable a los irabajadores municipales SUSos al régimen

laboral de la aclividad privada, asi como en lo que Gorrasponda, @ 10s funcionarios ¥
servidores municipales gue tengan injerencia sobre |as actividades de los servicios
publicos ‘municipaies que sa dasarrolen a través del personal sujeto-al régimen labaral
die |a actividad privada. )

ARTICULO 5°.- APROBACION, MODIFICACION Y DEROGATORIA

£l presente Reglamento se aprobara, de. acuerdo al procedimiento establecido por el
Numeral 14 del A, 20° de la Ley Qrgénica de Municipalidades - Ley No. 27872, ¥
enirara en vigencia 2 pastir de ios 10 dias dtiles y posteriores & su aprohacian por el
GConcejo Municipal.

CARITULO T
ADIISION O INGRESO DE PERSCNAL

ARTICULO 6°- iss plazas de obreros a ser cublerias por concurso pablico, estaran
previstas en &l Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) ¥ debidamente
presupuestarias =n gl Presupuesio Analiten de Personal (PAP), de acuerdo a la
normatividad vigenie sobre la materia, . .

ARTICULO 7°.- Todo servidor obrero que ingrese, lo hard sujeto al perfodo de prueba
de tres (03) meses, a cuyo términe aicanzara derecho a la proteccion, conira e despico
arbirario. Puede paciarse un término mayor en caso de que las labores requisran de
un periodo de capagitacion o adaptacion. La ampliacion.del periodo de prueha debe
sonstar por escrite y no podra exceder de sais (06) meses.

ARTICULO §°- La Municipalidad Distrita de Carahayllo coniratara al'personal obrero
que ia ley le faculte; bajo el régimen laboral de la actividad privada, en 1as rodalidades
gue resulten aplicables del Decrete Legisiativo Mo, 728°. ’

ARTICULQ 9°.- Son requisitos para ingresar como servidor obrero a la Municipatidad:

1. Ser ciudadano peruano en sjercicio.

2. Acreditar buena conducta y salud comprobada, — presentar Cerlificado de
Antecedentes Penales y Certificado de Salud expedida por un Gento de Salud.
Declaracion Jurada de no tene¥ incompaiibiiidad por razon de pareniesce
{nepotismo) ) )

Declaracidn Jurada de no tener impedimanto tegal para coniratar,

Meclaracion Jurada de no haber sido destituido ni deépedido de entidad pablica
o privada. ' .

Cumglir con ef perfil para cubrir ia vacante. -

Otros documentos susientatorios solicitados por ta hMunicipalidad,

Presentarse y ser aprobado en un Concurso Piiblica de admision.

p)
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De.constatarse-falsedad en la documentacion presentada, iraerd come consecuencia
inmediata el despido del servidor, sin perjuicio de 1as responsabilidades que pudiera
corrasponderle por tal hecho, :
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Ak CULO 10°- DEL CONTRATO DE TRABAJO ; \}
Para la prestacion de servicios se celebrard libremente un conirato lmlwduaf de
trabajo a plazo indelerminado, o un contraio sujeto a modalidad, o un contrato en
régimen de tiempe parcial, de conformidad con los ¥rminos de cada concursa da
admision; asi como, de acuerdo a los requerimientos ¥ coberiura finenciera v
presupuestal de la Municipalidad y 2 (G dispPUEsE par Ley. .

ARTICULO H°- En fodo conirato individual de-trabajo, necesariamente debers
constar por escrito v en triplicado, en forma expresa, Iz duracion, remuneracion v las
causas objetivas moelivo de la contratacidn, asi como las demas condiciones
inherentes a la relacién [aboral. .

ARTICULO 12°,- NATURALEZA LABORAL PE LOS SERVICIOS

Para ser de naluraleza laboral los servicios coniratados, esios deben ser prestados en
forma personal v directa, y en fos i&rminos gue se sefialen en el contrato laboral.

Et trabajadar prestard sus servicios ante su jefe inmediaio, debiendo tener en cusnia &
principio de SUBORDINACION , por la gue el Jefz dicta las ordenes necesarias para la
ejecucion de las labores, como asi mismo sandionar disciplinariamente dentro da los
iimites de compelencia v razondbilidad cuslquier incumplimienio de las obligaciones &
cargo del trabsjadar. . .

Corresponde al personal jerarquico competente introducir cambios o modificar iurmnos,
dizs u horas de trabajo, asi como [a forma y modalidad de la prestacion de las labores,
dentro de tos criterios de razonabllidad v tenlendo en cuenta la necesidad del servicio
para &l cumplimiento de los objelivos, obligaciones v mestas institucionales. Esias
modificacienes se comunicaran, para el conirol y registro respactive a la Subgerencia
de Recursos Humanos.

ARTICULO 13°.- NEPOTISMO ]

No procederad ‘el ingreso a la cobertura de una vacanite en el caso de aguellos
postulantes gue tengan lazos de parentesco hasia el cuarto grado de consanguinidad
o segundo de sfinidad con el personal jerdrguico de la Municipalidad, quedande
exceptuados, los que a la fecha de aprobacidn del prasente Reglamenio guardan
vinculo laboral con la Municipalidad.

CAPITULO i
DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 14°.- DERECHOS DE LOS TRABAJADORES
Son desechos de los trabajadores;

a) No ser ohjetc de discriminacion por razdn de sexo, raza, religidn,

nacionalidad, ideas, etnia, opinidn, discapacidad o idioma.

(o)) Recibir capacitacion en el trabajc a fin de prepararlo para & deaempeno de
las labores a desarrollar, actualizande v perfeccionando su productividad vy
calidad de servicio.

c) Recibir informacion en cuanto a las normas que rigen las condiciones ds
trabzjo como: horario de -trabajo, vacaciones, destaques,
transferencias, rotaciones, asi como de las medificaciones al Reglamento

_Interno de Trabajo. .

d) Presentar propuestas o alternativas para el mejoramiento de las actividades

gue desempena.

R
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R Presentar reclamaclones verbales © escrias debidamenia susten@das
cuando considere que s ie hostiga, discrimine & lesiona sug derachus. 1

ARTICULO 15°- DEBERES DE LOS TRABAJADORES
Son deberes de los-trabajadores:
ca} Cumplir sus actividades laboraies puscando calidad, continuidad, oportunidad,
eficiencia, transparencia ¥ sconomia en la prestacién de los servicios que !
biinda la Municipalidad, !
by Cumplic con 1as funciones asignadas, contribuyendo a la efectiva promocion del )
desarrolio integral del Distrito. ¢
c} Desempefiar sus servicios con honestidad, probidad, eficiencia, austeridad, |
iahoriosidad y vocacion de servicio.
d) Respetar a sus superiores, a sus compaieros de trabajo ¥ publico en general,
manteniendo el orden y & disciplina faborai.
g) Conducirse con decenda en e desempefio dg sUs actividades.

ARTICULIO 16°%- OBLIGAGIONES DE 108 TRABAJADORES
Log trabajadores estan sujetos a las siguientes obligaclones:

&) Cumplir personal y diligentemnente 103 deberes que impone |a presiacion de
tos servicios plblicos Municipales. .

) - Cumplr las disposiciones lagales del régimen |aborat de 1a actividad privadat
que [e sean inherentes, los acuerdos adoptados en negociacian colectiva, log
establecido en el presente reglamento, asi como las demas disposiciones
administrativas vigentes. . _

G) Curplir los horavios ssiabiecidos, & registo de ipgreso y salida, ¥ la
permanencia en su puesto de trabajo. ]

&) Observar buena conducta 'y practicar huenas costumbres  €n Ia
Municipalidad, obrando con espiritu, moral y disciplina general. ;

&) FRespetar 128 disposiciones que S8 dicten sobre usc, proteccion, cuidado;
conservacion de los blenas de ja Municipatidad, destinandolos solo pard la
prestacion de los servicios Institucionaies.

1) Evitar o mal uso de maquinarias, materiales, equipo y producios hajo su
responsabiiidad, 3

o) Guardar reserva y confidenciatidad sobre las cperaciones Y actividades de l&}
Municipalidad; asi carne de la informaclon que pueda afectar sl derecho a la]
intimidad o demés derechos sundamentales de los servidores Municipales
de Contribuyentes del Distrito.

h) Proporoionar oporiunamente a la Municipalidad ta imformacion . necesar
para el desarrolio de sus actividades, as{ como 1a informacion persondl
variacion o actualizacian de datos personales.

i) informar a sus supetiores 0 denunciar ante ia autoridad correspondiente, o
actos delictives o de inmoralidad de los que tenga conocimiento durante g
desarrotio del servicio pablico.

D Mo practicar actividades politice partidarias en ja Municipatidad.

(ARTIEULO 173} PROMIBICIONES DE LOS TRABAJADORES ,
Sin 1a exclusién _de las_prohibiciones fijadas - por las normas vigentes, qued
expresarfients pronipido: o
a)  Atender asuntos particulares en ta Municipalidad.
b} Registrar 1a asistencia (ingreso, salida, refrigerio} de OUO frabajador.
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W)

Sacar fuera de la Municipalidad vehiculos, Uliles de traba[o materias ,:ll' o
- documentos reservados de propiedad de la Municipalidad, sin la autorizacion

correspondiente,

Sustraccion de cua?quu,r fipo de bienes de la Munigipalidad o d@ o
servidores. .

Dafiar intencionalmente o por negligencia lob bienes de.propiedad de
propiedad de [a Municipalidad.

Incurir en abandono de frabajo,

Dormir durante las horas de trabajo.

Liegar farde al frabajo sin justificacidn, sobrepasando la iolcranma permitida
para el ingreso.

Incursir en aclos de violzncia, en grave indxsmpl!na o en reilerado faltamisnto
de palabra en agravio de Funcicnarios, empieados o de sus compafieros de
trabajo, dentro de la Municipalidad o fuera de ella; en esie Uitimo caso
siempre y cuando log hechos se deriven directamenie de la relacion 1dboral,
Abandonar el ugar de trabaje donde debe desempefiarse. sin &l permiso
pravio de su Jefe inmediato.

Omitir el registro de su asistencia tanto a la hora dg ingreso o salida

Hzcer reclamos fuera dal conducto regular o en forma irrespetuosa.

Hacer colectas, rifzs, polladas, pamilladas, solicitar cootribuciones para
cualguier fin en horas de trabajo, sin la autorizacién previa de la Gerencia
Municipal,

Realizar cualquier lipo de propaganda er el recinto Municipal.

Negarse a presentar sus documentos de identidad personal cuando se lsg
requiera, ’

Presentarse al ifrabajo vencido el periodo de licencia, por vacaciones o
enfermedad.

Dafiar las paredes o servicios de la Municipalidad con inscripciones,
propaganda avisos i,

Escribir andnimos refiidos con la moral o gue dafien [a integridad de las
persenas.

Utllizar les permisos concedidos para consulta médica con fines diferentes.
Ocultar el trabajo defectuose sin informar de &l a sus supariores.

Provocar rifas, amenazar, intimidar, coaccionar a sus compaiercs de
trabajo dentro de ia Municipalidad. .
[mtroducir bebidas alcohdlicas o armas de cualguier clase y suslancias o
elernentos peligrosos en la Municipalidad que pongan en peligro ia
seguridad de los servidores.

7]

‘Incurrir en actes delictuosos o inmorales.

Marcar intencionalmente la tarjeta de asistencia de otro trabajador

Hacer valer su condicion de trabajador municipat para obiener veniajas para
si 0 para terceros.

Recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de tercercs para
realizar u omitlr actos de servicio.

Conducir o permitir el retire de vehiculos, bienes, equipos o materiales que
no ie han sido asignados.

Amenazar, hostigar o agradir a sus superiores o companeros de trabajo, asi

como portar armas de fuego, punzo cortantes o contundentes en e centro
de Iabores.
Simular enfermedad o presentar certlﬂcados médicos fraudulentos.




apajador que incurra en los hechos sefialados en los numearales precadenies, se
hara acreedar a las sancionas corespondientes, de acuerdo a la gravedad de la faita, ;
pudiendo llegar hasta la conclusion del vinculo laboral conforme a los dispositives §
iegales vigenies. |

© CAPITULC IV
DERECHOS Y ATRIBUCIONES DE LA MUNICIPALIDAD

ARTICULO 48°- Es derecho exdusivo de la Municipalidad planear, organizar, |
coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las aciividades del personal en &l centro :
de irabajp, estableciendo poiiticas destinadas & la consecucién de sus objetivos,
abservande las disposiciones legales vigentes. :

ARTIGULO 18°.- La Municipalidad tiens el derecho de determinar los puesios de !
trabajo, deberes y responsabilidades, asi como asignar a los trabajadores en los
didtintos cargos de acuerdo a sus capacidades, aptitudes y potenciales; iguatmente
ciear nuevas categorfas de clasificacidn o eliminar las que consideren inconvenientes
sin méas jimitaciones gue las sefialadas en ios dispositives legales vigenies. ;

s if

ARTICULG 20°.- Es facultad de la Municipalidad desplazar a un trabajador a cualguier
srea o dependencia que fa conforme por nacesidad del servicio buscando como ;
objetiva el mejor desarrollo y la eficiente aplicacion del potencial humanc para !
optimizar la productividad v sficiencia, sin méas limitaciones que las establecidas en fa ®
legislacion. '

HARTICULD 21°- Es potestad de la Municipalidad, modificar la Jornada y el horario de
trabajo de acuerdo con sus necesidades operativas y requerimisntos de atencion al
plblico, sin mds limitaciones que las sefiaiadas por ley.

ARTICULO 22°- [Es facultad de la Municipalidad apiicar las sanciones due .
correspondan de acuerdo & la gravedad de la falfa cometida por el trabajador, segin o,
establecido en el presenie reglamento v las normas legales vigentes.

ARTICULO 23°.- La -Municipalidad se obliga a cumplr con los términos contractuales :
acordaidos individualmente con los trabajadores y mantenerlos debidamente vigenies
y actualizades en lo que fuere perinente,

ARTICULO 24°- La Municipalidad procurara proporcionar y facilitar dentro de sus ;
posibilidades, tos medios, condiciones y amblentes adecuados, para gque cada !
frabafador pueda desssrollar vy cumplir  cabalments con  las  funciones v
responsabilidades. asignadas.

ARTICULO 25°.- La Municipalidad dispondra el pago de las remuneracionss
respectivas a sus trabajadores en oportunidad y lugares establecidos.

ARTICULO 26°- Las obligaciones de ta Municipaidad cuyo origen sea convencicnal,
voluntario o contractual son susceptibles de modificacion, sustitucion o supresion,
slempre y cuande se presenten-aguellas situaciones comprerididas dentro de ios
aicances, jorma y modo de las causas objetivas previstas en los dispositivos legales
vigentes. -
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ARTICULO 27°.- Es obligacion de fa Mun‘icipaia’daci investigar y resolver los profreimas
jaborales, de acuerdo con los fines v abietivos. ‘

ARTICULO 23°. Es obligacion de la Municipatidad respetar, cauielar v preéervar la

integridad -y-dignidad “de los frabajadores, tanfo en los aspectos morales, #licos y
religiosos, como aquelles referidos a su salud = integridad flgica v mental.

CAPITULO V
JORNADAY HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 29°- Es facultad de ia Municipalidad, fjar la duracidn de iz jorpada de
trabajo, asi como los turnos v horarios. La jornada de trabajo se fiia teniendo en
consideracidn las necesidades institucionales y el lirite previsio en la lay. -

ARTICULO 30°- Los servidores estén obligados a respetar vy cumplic ia jornada v

horario de trabajo que fije |2 Municipalidad.

ARTICULO 31°~ La jornada ordinaria de labores para &l personal chrero en Ia
Municipalidad de acuerdo a ley serd de ocho (08) horas diarias de ifrabaio o de
cuarenta y ocho {48) horas semanales. Estabieciéndose al siguiente norario de trabajo
de acuerdo a la hora de ingreso. :

Hora de ingresc 06:00 horas
Hora de refrigeric 15:00 a 13:45 horas
Hora de salida 1445 horas
Hora de Ingreso 07:00 horas
Hora de refrigeric " 13:00 5 13:45 horas

Hora de salida 15:45 horas

La jornada de trabajo por convenio realizado entre [a Municipalidad y los trabajadores
podra ser menor a la sefialada, de tal manera que alguros dias Ja Jomada ordinaria
pusda ser menor de ocho (08) horas diarizs.

Se considera una tolerancia de diez (10} minutos en &f horario de Ingreso.

CAPITULO VI ,
CONTROL DE ASISTENGIA Y PUNTUALIDAD

ARTICULO 32°- Para efectos de control de asistencia y punitualidad los servidoras
deberan obligatoriamentie marcar su fotocheck, tarjea o registrarse en cuadernos de
asistencia a la hora de ingreso, asi como a la hora de salida en jos medios y
mecanismaos que ta Municipalidad ha establecido.

La. Municipafidad tiene |a facultad de establecer ofros medios de confrol que estime
convenients,

v

“ARTICULO ~33°- El fotocheck es de use obligatorio para los trabajadores quienes lo

portaran en forma visible durante la jornada laboral establecida. Los servidores estan
obligados a presentar su fotocheck e identificarse ante &l personal autorizado.




ARTICULD 34°. Quada terminantemente prohibido el marcade del fotochek, tarjeta o
regisiro de control de asislencia por parte de ofra persona que no sea el servidor £
titular,

ARTICULO 25°- Una vez registrado el ingreso, el sshvidor deberd consiituirse
inmediatamente a su puesto de irabajo. NoO podra hacer abandono del centro de
trabajo sin ia debida autprizacion,

ARTICULD 6" El comrol de asistencia y puntualidad serd efectuado directaimente
por los jefes inmediatos, mediante la ohservacién de la concurencia y permanencia
dal personal & sus-ordenes durante las horas de frabajo, deblnndo comunicar las
incidencias a la sub-Gerencia de Recursos Humanos.

ARTiCULO 37%.-Si por razones de frabaio o de indole personal & ser\nder tuviera que
frasladarse a ofros ambientes dentro’ del centre de labores, deberda ponerio en
conocimiento de su jefe Inmediato o de la persona responsabls, indicando las razones
que justifiguen su ausencia y af lugar & que se dirige.

ARTICULD 38°%~ La sub-Gerencia de Recursos Hurmnanos efeciuara visitas inopinadas
a las diferentes dependencias Y 4rsas que componen la Municipalidad Distrital de
Carabayllo a efecics de supervisar la permanencia de! personal en las horas de
trabajo a_través de ias personas responsablss desngnadas para tal fin

ARTICULO 39°- Ligs trabajadores tomaran su remger;o dentra_del horarao establecido-
para lo cual deheraf marcar su fotochedi, tarjeta o registro en cyadsino de control, &

la salida y al retorno. La Municipalidad tiene la facultad de establécer otros medios de
conirol gue estime pemnente ;

ARTICULO 48°.- Los sarvidores fienen la obligacién de asistir al trabajo en los diss
laborables  deptro  de la  jomada  establecida, cualquier  inasisiencia,
independientemente de las causas gue-is originen, deberd ser comunicada de
inmediato al jefe de 4rea o a la sub-Gerancia deg Recursos Humanos a efecios de que
disponga las providencias necesarias a fin de ne_dificultar el trabajo y svitar la
paralizacion de los s:ervicios. sin gue elio justifique la ausencia.

ARTICULO 41°- La ausencia al trabgjo origina |2 falta de cumphmlemo de la principal T
abligacién del rabajador que es ia prestacicn del servicio; por lo tanio releva a lajf
Municipalidad de sG obligacién de azbonar la remuneracion cor:eapondxente salvo
casos de excepcion que sefiala la %ey

ARTICULO 42°. La sub-Gerencia de Recursos Huranos celificara tas ausencias del
personal de acuerdo con los medios de prueba gue aporta el frabajador én forma
opariuna en cada situacidn concreta dentro de los limites establecidos por la
legisiacion laboral vigente, De otro lado, se compufard en el récord vacacional y de
inaslstencia para efectos de lo dispuesto en las disposicicnes legales en dicha materia.

ARTICULD 43°- El ingreso al cenfro de trabajo después de fa hora de entrada
establecida serd considerado como tardanza, Se concede hasta un maximo de treinta
(30) minutos de tardanzas al mes y una tolerancia de 10 minutos para el ingreso.
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ARTICULO 44°~ET ingreso registrado durante ef tiempo de tolerancia, esta afd®i al
descuenio portardanza y serd acwnulado mensualmenis para dsterminar los
dascuentos respectivos de la remuneracion mensual.

TTTARTICULD 45°.- Para determinar & descuento mensual por tardanzas se aplicara la

+

k

formula siguiente: . )

la Remuneracion Bruta Mensual (RBVD se divide enire 30 dias que tieng el mes y
se obtiene la Remuneracion Bruta Diaria que a su vez se divide enire 08 horas para
obtener fa Remyneracién por-Hora v esta se divide snire 60 minutos para obtener ia
Remuneracion por Minito.

ARTICULO 46°- Para los efecios del control comvespondients se corsiders dos tioo
de inasistencia: Justificadas e Injusiificadas. :

oy

ARTICULO 47°.- Se consideran inasistencia Juziificadas las siguientss:
a) Permisos; :
b} Licencias;
c) Comisiones

ARTICULO 48°.- Se consideran inasistencia Injusiificadas a las siguientes;

a) No concurrir af centro de trabajo sin causa jusiificada. -

) Mo justificar la inasistencia dentro de los plazos pravistos en 2l prezente
reglamenfo.

&) Omitir €l marcado de fotocheack, tafjeta o regisiro en el cuaderno de control,
segln corresponda a la hora de ingreso o da salida.

. d) Registrar al ingreso a la institucion después de la hara esiablecida, excediendo

el maxima fijado como tardanza, i

€) Registrar o marcar la salida antes de la hora establecida o no enconirarse &n su
pueste habitual de trabajo sin la respectiva auforizacidn v formalidades dei
caso.

ARTICULO 49°- Las inasistencias injustificadas  dan lugar " al descuenio
correspondiente y Ja acumulacién de lag mismas serdn conslderadas como falia arava
en la forma gue sedala fa leqislacién laboral.

ARTICULQ 50°- Las inasistencias deberan justificarse dentro de las 24 horas
sigulentes de ia reincorporacion del trabajador. Los trabajadores que por rarones de
enfermedad se encuentren impedidos de concurrir al centro de trabajo estén obligados
de comunicar bajo responsabilidad a I3 oficina correspondiente, en el términc de dos
(02) Horas posteriores al horario de ingreso, debiendo justificar dentro del tiempo
establecido - desde du retorno, con ia presentacién del ceriificade  médico
correspandiente. De no cumplir con jo establecidn se procedera &l descuento
respectivo, siendo el rabajador &l inico responsable por tal hecho. .
ARTICULO 51°- Los descuentos por tfaltas injustificadas se da a razon de upa
traintava (1/30) parte del haber mensual por dia.
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CAPITULO Vil
PERMISOS Y LICENCIAS
particﬂl—gfé's. 'g

ARTICULO 52°-E otorgamisnio de permisos ylo licencias por mofivos

facultad d& la Municipalidad y su sutorizacidn estard sujeta a las necesidades propia

{ del trabajo y @ ias limitaciones astablecida.

I i SRS

ARTICULO 53°- Ei permisc es 1a autorizacion para ausentarse temporalmente en i

jornada diaria de trabajo y s& concedera por ios siguientes motivos: -

on goce de remunaraciones:

. porenfermedad y/o anjermedad grave

- Por comision de servicio.

. Por citacion expresa. judicial milit
dispositivos legales vigeniss. -
Por docencia o ectudios universitarios.

. “Bor capacitacion oicializadar " g

- Porlectancia, :

- Por onoméstico (el dia del cumpl

laborable si el cumpleafios recas &

dal conyuge, padies € hijos.

ar o policial, las que s@ regirén por los

cafios del trabajador, no §& pasara a di
| dia domingo © feriado)

2 Permiso sin goce de yemuneraciongs:
- Por motivos particulares.
- Por capacitacién no oficializada
strar su selida de la Municipalidad, as}

ragistros plactrénicas u ot
el compuio correspondients

=l trabajador al inicio del permiso, debera regi
como la hora de termino al retorno del permisc en ios
sistema establecido para tal sin & efecios de determinar
para los descuentos que hubiere ugar.
Con respecte al permiso pov enfermedad grave el conyuge, padres e hijos,

trabajador debera presentar dentro de las 24 horas siguientss aigln documen

asistencial que acredite tal hecho.

dejar de asistir al centro de trab

ARTICULO 54°.- Licencia es 1a autorizacion para
laborable ¥

con pagos de haberes o &in &, por un {apso na inferior de un dia

otorgara por tos siguientes motivos:
1. Licencia con goce de remuneraciones:

. Porenfermedad. .

- Porgravidez. - ‘ ’
. Porfallecimiento de conyuge, pa
- Por capacitacién oficializada.
Por citacién expresa: judicial, mifitar o poticial

dres, hijos 0 hermanos.

2. | jcencia sin goce de remuneraciones:
- Por motivas pariculares
- Por capacitacion no oficializada
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3. Licencia a cuenta del periodo vacacional . e
- Por matrimonio ‘
. Porenfermedad grave de conyug«, radrg o hijas

" ARTICULO 85°- . La soliciiudes  de licencias deben ser fundamentadas vy
sustentadas. La Municipalidad se reserva 2f derscho de comiprobar ef motivo de a
fjcencia y su subsistencia en cualguier momento, si el motive desaparsciera antes del
termino previsto la ticencia caducara. ’

ARTICULO 56°- La municipalidad ser resarva la potestad de normar el otorgamiento
de peymisos Y hicencias en todo Jo que no tuviera previsio en =l presente reglamento.

CAPITULO VIH
REMUNERACIONES

ARTICULO 57°.- El pago de remunaracionas solo corrgsponds como comtrapresiacion
por &l irabajo efectivamente realizado. : ’

ARTICULC 58°- Todo trabajador tiens derecho a percibir anualmente doce (12)
remuneraciones. Asimismo dos {02) gratificaciones durante 2l afio con ocasidn de
Fiestas Patrias v Mavidad y que a la fecha de pago cusnten con los requisites qua l1a
i Jey sobre la materia dispene. _ : :

' |guaimanie & trabajador tiene derecho a una Bonificacion Escolar, la misma que sera
otorgada conforme a lo dispuesto por las normas legales vigenies.

ARTICULO 59°- El pago de las remuneraciones a los trabajadores se efectuara en
1as {echas establecidas &n & cronagrama de pago de remuneraciones que agtablezca
la Municipalidad.

ARTICULO 60°- De acuerdo a ias normas de austeridad y normas presupussiales
vigentes en dicha materia, se encuentra prohibido pagar par concepto de horas exiras.

ARTICULO 6% El personal estd obligado a recabar sU boleta de pago en el drea
gorrespondiente, firmando & constancia de haber recibide tal docurnento.

CAPITULO IX
DESCANSOS REMUNERADOS

BTICULO 62°- Los trabajadores de ja Municipaiidad de acuerdo a ley. tienan
ho como minimo de veinticualro (24) horas consecufivas de descanso
nerado en cada semana el que se-otorgara preferentemente en dia domingo. )
unicipatidad en funcion a sus requerimientos  podré . establecer regimenes
ativos 0 acumuativos de jornadas de trabajo y descansos respetando la debida
ccion, o designar come dia de descanso otro sustitutorio en forma individua!l o
va: : )
nicipalidad posee la facultad para -disponer-queg S€ irabaje el dia Domingo
y cuando sustiluya el dta de descanso por otro gue sea en la misma semana.
zcidn debera efectuarse segun el caso en forma individual o colectiva.
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A'; %ULO.SS’?.‘- Los frabajadores tienen derecho a descansos remunerados todog
aquellos dias ferfados pracisados por 10s dispositivos jegales vigentes.
ARTICULD 64°.-~ Todo trabajador tens deracho a freinta (30) dias calendarios de
descanso—vacacional- remunerado  por cada afio compleio de sewvicios, previd
cumphimiento de fos requisitos establecidos por ley, la remuneracion vacacional e
aquivalenie a a que-el trabajador percibe habitualmente,

ARTICULO 65°.- El rabalador debara iniciar sy goce vacacionai el orimer dia de! me
respective de acuerdo con el rol de vacaciones aprobado, aun guando coincida_con
sabado. domingo, ferlado o dig no laharable.

ARTICULO 66°.- EI trabajador que haga uso de sus vacaciones deberda poner a
disposicidn de su jefe inmediato o de la persnna gue este designe, fos bienes que i
nan sido asignados para &l desempeno de sus funcionss, asf como los documentos d
frabajo pendients, siendo raspongabilidad de ambos, suscribir el acta correspondiente.

ARTICULO 67°.- El caso de no gozar del descanso vacacional dentro del ai
sigiienie a aguel en gue se adquiere e derecha, por necesidad del servici

debidamante justificado por escrito, se debera abonar al frabajador una remuneracio
mensual por el descanso vacacional adquirido y no gorado.

ARTICULO 63°.- REGLAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO :
Los trabajadoras de ta Municipalidad Disirital de Carabayilo estén obligados a observar
el cumplimignto de laz siguientes Reglas de Seguridad y Salud de Trabajo:
4, REGLAS.EN EL CENTRO DE LABORES _
1.4. Conservar el lugar de trabajo, equipo, unidad mévil © maguina asignada
para sus lahares en formna ordenada, operativa y impia.
1.2. Respetar los avisos de seguridad vy rotulos que sefialen lugares peligrosos;
asi como las sefiales de praventivas de acceso prohibide (en color rejo}, de
acceso restringido (en color amarifio}, de acceso libre (en color verde), ¥ 188
demés sefiales de tipo instiéucional. Respatar los rétulos colocados y N0
cambiarlos de ubicacion sin ia autorizacién del inmediate superior i |
correspondiente, ;
1.3. Bvitar el acceso de visiiantes al area de trabajo, rnaguina o unidad movil sin
el uso de implementos de seguridad y sin ia autorizacion correspondiente.
14.  Comuiicar inmediatamente situaciones inminentes de peligro de incendio, §
riesgos eléchicos o conexiones defectuosas, contaminacion por sustancias ]
{oricas o peligrosas, por desperieclos mecanicos, riesgos de caidas. 2
15. Esta terminantements prohibido poftar armas de cualguier fipo a excepcion
del personal de seguridad avtorizado.
1.6. No dejar desperdicics, materiaies U oiros objetos que puedan origina
accidentes.
Disponer fo necesario para que se mantenga completamente libres las area
donde se ubiguen-extintores, equipos o grifos cantra incendios.
4.8, Esta terminantemente prohibido transportar, posear, consumir o vends
bebidas alcehdlicas o drogas estupetacientes.

H

-
=




Tode personal estd obligado a mantener ¢ orden y limpieza de sit AT ;
maquinaria o unidad vehicular de rabajo, asi como de os bafios vestuarios,
casilleros y de {os sitios de maniobra o esparcimiento.

Estd prohibido mantener en sitios no autorizados combustibles;~envases ~-
materiales o sustancias inflamables que puedan ocasionar incendios, asfixia
0 envenenamientos.

Estd prohibido hacer necssidades fisioldgicas sn sitios que no ssan
destinados para tal fin. ;

Estd prohibido permanecer o transitar en pafios menores; sin camisa o sin
pantalon largo. -

Dar fiel cumplimiente a la ley qus prohibe fumar en lugares plblicos o
cerrados. : i
Mantener todo piso en estado seco para evitar caidas.

Permanecer el tiempo necesaric en el ceniro de l: bores segin horario de
frabajado asignado.

Esta prohibido el consumo de alimentos en el cenire de lebores portando
uniforme de trabajo o en condiciones no hlgiemcas

Esté prohibido la realizacion de cuslguier tipo de” juego de azar o de
cualquier otra especie.

2. REGLAS PARA EL USO DE LGS VESTUARIOS

2.1,

I‘\J
g\J
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2.8

2.8.

Ingresar a los vestuarios en orden, sin cefrer ni jugar, avitar andar descaizo,
evitar aglomsracionas en las duchas o exponerse a caidas.

l.os Trabajadores antes de ingresar a los vestuarios deberan limpiarse bien
los zapatos.

- Usar correctamente los servicios higiénicos, restaurando la salud e higiene

del resto de trabajadores. :
Culdar y mantener los servicios higiénicos y dushas en forma correcia, no
pisar la tasa, ni lavarse los pies en los lavamanos. '

Mantener cerrada las conexiones o surtidores de agua del cenire de labores.
La ropa de trabajo debe guardarse o fransportarse en bolsas plastlcas para
evitar contaminar e! ambiente de trabajo.

No guardar en los vestuarios o casilieros residuos sélidos, mateuai
segregados a reciclados,

Utllizar un solo casillero haciéndose responsable de la conservacion,
limpieza y seguridad y respetando el derecho a la privacidad.

No se permitira que se mantenga ropa, calzados, liles de aseo, comidas,
maieriales U ofros objetos fuera del alcance de los casilieros.

Permanecer en las duchas y vestuarios el tiempo estrictamente necesario
para dar turno al resto de compafieros. )

Los Utlles de aseo son de uso-estrictamente personal e intransferible.

Estd terminantemnente prohibido abrir casilleros o susiraer conienidos de
otros casilleros.
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NIDADES VEHICULARES : )

Todos los conductoras de vahioulos deben contar con R examen praclico ;

de mangjo, asi ¢omo con el curso actuaiizado de mansio ala defensiva.
Esté prohibido a todos los canductores de vehicuios recogei o fransporia

perscnas ajenas a-1a Municipalidad y a 12 prestacién de servicios que se le

asigne, incluse @ compafieros gue 7o tienen gue ver con el gamvicio
programado.

Esta prohibido en el ceniro de labores o unidades vehiculares las disputas u
ofensas personales gque puedan causar dafie morai o fisico.

Todo condusior debe conocer las rutas de recorido de serviclo para
pravenir resgos en —~onas, avenidas ¢ calies peligrosas, asi como evitar que
los rabajadares visjen fuera de ta cabina; ¥, respatando ¢l sentida v reglas
de transito.

Antes de usar una unidad vehicular variiicar que se encuenire en buenas
cendiciones de trabaio {aceite, lantas, frefos, sistemas de compactacion,
luces, agua, controtes, botiquin)

Cuando una unidad vehicuiar salga o regrese de irabaiar debe procederss a
1= revision de lista de chequeo establecida, segln el tipo de vehiculo,
Verificar que las herramienias s encuentren en &l fugar que ke soresponds
y gn condiciones apropiadas, sin hordes corianies.

4. REGLAS PARA LA PRESTAGCION DE SERVICIOS

£ 4

4.7,

4.5,

4.8,

Cuidar y dar & uso apropiado, a los gquipos que la institucion le hubiere
proporcionade para su proteccién, asi como los bienes © insumos gue
sstuvieran bajo su responsabilidad.

Comunicar al inmediato superiol. rasponsable correspendiente  alguna
irregularidad en las instalaciones, unidades vehiculares © equipos gue s&
utilicen. ’
Desconectar, proteger, guardar y apagar las maquinas, equipos Y fluido
eléoirico al término de sus tabores diarias. ’

Verificar al ingresar a =y area de trabajo, BOUipos, umidad mévit u otros,

respecio de cuaiguier hecho 0 circunsiancia gue pueda considerarse

peligrosa © anéraala, dando cuenta & SU inmediato  supefior de ser |

necaesario. -

Neo distraer [a atencion de otros yrabajadores en forma tal yue o oxpone a
accidentes, '

Dar aviso oportuno a que 52 produzca o se prapague fuego, y de ser el caso
‘solicitar awitio inmediato danto las sefiales de alarma y prestando sU
colaboracisn para neutralizar cualquier siniesiro,

Ante los indiclos de que algtin trabajador padezca de glguna enfermedad

_infg_ctq__c_gn@agiosa o este bajo los efectos de bebidas alcoholicas ©
sustancias estupefacientes, debe ser comunicado al inmediaio superior :

cortespondiente  para las acciones respectivas, quedando obligado !
trab_ajador a someterse inmadiatamente al examen médico raspectivo.
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4.8, Mo dejar desperdicios, materiales u olros objetos que puedan originar
accidentes.
=G Consuma los alimentos necesarios antes de inidar sus labores, I

© 410, El trebgjador esté obligado a capaciiarse en-reconocer y manipular los
distintos tipos de residuos sdlidos o envases.
411, Verificar qué se cuenta con & vesluaido apropiado v presentabls =
lmplementos necesarios segun tipo v turno de t{abajo

: para avitar accfdem:s )
4,13, Todo trabajador debe informar sobre las ocurrencias no previsiss duranis la
presiacion del servicio. '
444, Todo aba;ador debe mostrar respecto y colaboramon con las compeferos’
oo 5 ghitog o utiiZando nombres, discuumdo gobre {as-
oo [an:ando amenazas o Agravios. - '
445, 'Tado traba)ador que presie servicios hacia la tomunidad debe maniensr
respeto al publico para evitar sitvaciones ds conflicio.

ARTICULO 68°- El incumplimiento de las medidas de seguridad v salud dara lugar a
la aplicacién de las disposicionss discinlinarias comen;das en iz legislacién vigenis y
en el presente reglameanto.

CAPITULO XX
REGIMEN DE ESTIMULGS

ARTICLILO 70°- FINALIDAD DE LOS ESTIMUNOS
Son medidas gue adopta la Municipalidad Distrital de Carabayllo con la finalidad de:
1. Premiar la laboriosidad demostrada en el cumplimiento permanente de los
deberes del trabajador.

2, Premiar comportamientos y aciifudes excepcionales cuyes resuliados
permitan el mejoramientc continuc en la Municipalidad.

3. Promover el desarrollo de la identificacion con la Corperacion Edii, asf como
los objetivos, mision y visidn adopiados. .

ARTICULO 71°- CLASES DE ESTIMULOS )
Los estimulos que reconocerd y otorgard la Municipalidad Distritai de Carabayllo son:
1. Frenie al cumplimiento de los deberss asignados el trabajador l‘(—ZClblra

felicitacion con Resolucion de Alcaldia con copia a.su files.
. La puntualidad y la concurrencia permanente a su cenirc de trabajo serd
premiado con Resolucidn de Alcaldia vy premio en eaectwo O especie a través
del CAFAE. *

3. Oftros estimiuloF qué se@cisrde entregar via negociacidn colectiva.




3

ECULO 79°.- PROCEDIMIENTO PARAEL OTORGAMIENTO DE ESTIMUETS

4 Cada Gerendia, a propuesta suya o de las Subgerencias a su cargo, remitirg”
a la Subgerencia de Recursos Humanos, hasta la primera quincena del mes
de Octubre de cada afic, UNA relacion de frabajadores propuestos g
reconocimiento de estimula . .. .

{4 propuesta sera gvaluada por la Sihgerencia de Recursos Humanos vy ¢
resultado de esta evaluacion Iz elevard a ia Gersncia Municipal para el

otorgamicnio-de estimulos.

2

3 El olorgamiento  de estimulos 52 efeciuara con ocasion del “Dia dsf
Trabajador Municipal” .
4 { g8 Resoluciones de raconooimiento de estimulos constituiran méritos en log

lagajos de cada frabajador.
A iravés de la Subgerencia de imagsn Instiiucional sz difundiré los efectos @ impacios
de las acciones distinguidas. i

CAPITULO X _
REGIMEN @!S_QIPLINA‘RE@

ARTICULD 73°- La Municipalidad es tiular de la fasuliad disciplinaria deniro de l0s
limites establecidos por a legislacion vigenie.

ARTICULO 74°- Las sanciones disoiplinarias que & splican en la sunicipalidad
tiensn por finalidad, snire ofras qus el trabajador rectifique su comportamiento, salvo
en aquelios Gasos en que la ialta cornetida sea cafificada como grave la sancién
fuess =l despido.

ARTICULO 75°- Para maniensr la disciplina es obligaorio que los frabajadores
conozean las normas gue le son aplicables. El desconocimienio de una norma nol
puede ser alegads para impedic s aplicacion de la sancion  disciplinaria
correspondients.  Respecto de! presente reglamento, al haber entregade  la
sdministracion un ejemplar & cada irabajador, se presume su conocimiento sin 1a
necesidad de prueba en contrario.

ARTICULG 76°%- Las falizs, omisiones o0 infraccionss de las obligaciones del
trabajador o de jo dispuesic en al presente reglamento y demas normas emitidas par
|a Municipalidad daran lugar a medidas disciplinarias.

ARTICULD 77°.- La aplicacion de ias sanciones disciplinarias obedecera a iaf
naturzleza y gravedad de ia falta cometida, sin que sea necesario la imposicion pravia
de sanciones anteriores de menor grado o que suU intensidad de aplicacion requicra fa
existencia de antecedentes iaborales negativos.

ARTICULO 78°.- La Municipalidad consideranda ta gravedad de la falta cornetida, }i
aplicara las madidas disciplinarias deniro de ios limites establecidos por ia legislacion};
vigente, las que de acuerdo a la gravedad dela falta podrian ser: i
a) Amonestacién verbal. :
] b} _Amonestacion escrita.
¢} Suspension
d) Despido
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ARTICULO 79°- Los grados de sancidn corresponden & la magnitud de las FTRpEA
seglin su menor © mayor gravedad, sin embargo, su aplicacion no  sera
necesariamente correlativa ni automatica, debiende conlrastarse en cada caso no salo
con &gﬂeﬁuraieza de 12 infraccidn sino también con los antecedentes del rabajador.

ARTICULO 80°~ La amonestacion verbal se apiica cuando a Talta a critario del jeiz es
de caracter leve y no reviste gravadad, serd impuasta por el jefe inmediato del servidor
en forma parsonal y reservada, debiendo comunicar de @ste hacho a la sub-Gerencia
dla Recursos Humanos & fin de que incluya en su legajo personal,

ARTICULO 31°- La amonestacion escrita se aplica cuardo hay reincidencia en las
faitas leves o cuando estas revisten relativa gravedad por los dafos vy perjuicios qua
originat. '

ARTICULO 82°.- En los casos que la Talia cometida no sea considerada como grave
o area que llevo a caho 1a investigacidn prefiminar, elaborara un informe a través del
ougl recomendara al Alcalde o al funcionario con delegacion de facultades i3
aplicacion de upa sancion, la cual podria ser segdn su magnitud, de amaonestacion
escrita y/o suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta {30) dias. Dichas
sancionas se formalizan con Resolucion expedida por el Alcalde o por ef funcionario
que se le delegue tal faculiad.

ARTICULO 83°%- El frabajador que incwra en falta de caractar disciplinario cuya
gravedad pudiera ser causal de qus se aplique sancion disciplinaria de despido, sera
sometido a proceso Investigatorio discipiinario que  no excedera de quince (18) dias
habiles improrrogables. '

Ei proceso seréd escrio y sumario y estard a cargo de una Comisidn de Procesos
Investigatorios Disciplinarios, cuyos infegrantes son designados por Resclucion de
Alcaldia. El procedimiento a seguir en dicho procesa investigatorio serd regulado en su

corraspondiente Reglamento Normativo.

ARTICULG $4°.- Las faltas en que pueden incurric los frabajadores, ast como las -
sanciones o madidas disciplinarias a que den lugar de conformidad con el presenie
reglamento, son independientes de ias implicancias y responsabilidades de caracter
administrativo, civil o penal, gque pueden derivarse. ’ . .

ARTICULD -85°.- Consiituyen faltas laborales, que daran lugar & una’ sancion
disciplindria las siguientes: ' )

a) Mo acatar las disposiciones del presenie regtamento.

b) Negligencia en el trabajo.

¢} Disminucién intencional del rendimiento en ias labores o del volumen de la
capscidad de produccion, verificada con las formalidades establecidas en la ey,

d) Paralizacion intempestiva de l|zhores, verificada con ias formalidades
establecidas en la iey. A :

2)- Registrar-su-ingreso y no incorporarse a sus [aboras en forma inmediata, ©
después de haber concluido el refrigerio. . )

f) Llevara cabo actividades pol fticas partidarias en el centro de trabajo.
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wng) Megarse @ firrnar i cargo,
SEEITEOA A la adminiairas .

i) Tometer infracciones a las reglas de seguridad.

==d) Comster actos refiidos contra fa moral y buenas cosfumbres.

j) Desperdiciar en forma indebida materiales U ol0s implemantos.

1) Presentar documentacion :falsiﬁcada, adulierada © gue ©&h, general 1o
corresponda a la realidad de los hechos con i3 Intencion de obtener venigjas
econdmicas de los neneficlos o condiciones de trabajo ofrecida por la
institucion.

i) Aceptar ylo oxigir recompensas, dadivas o prestamos por el cumplimiento a
incumplimiente de sus funciones ¥ 1‘esponsabi'.idade's.

1) incumplly © infringir cualguiera de las obligaciones Y prohibiciones pravistas en

-+ gf presente reglamento.

~ 1) Incumplimiento ylo resistencia a cumplir tas ordenes dispuestas por el jefe en

. relacion & su rabajo.

-,_v(o} Que ef trabajadar decidiera anilateralmente realizar cualguier desplazamiento
~ gin la autorizacion respectiva, ’

py La aprobacion consumada o frustrada de hienes o servicios del empleador o
que se encueniran bajo su custedia, asi como |z rétencion © utiizacion indebida

_ de las mismos, En beneficio propio o de tercercs, con prescindencia de su valor.

) inasistencia al frabajo sin causa debidamente‘jusﬁficada, siendo mas grave, &l

~25 ghandone de rabajo por res (03} dias consecutivos, o de ¢inco (05) dias en un
periodo de trainta (30) dias calendarios 0 mas de quince (15) dias en un periodo
de ciento ochenta {180) dias calendarios; asi como ia impuntualidad reiterada;
siempre’ que se hayan aplicado  sanciones disciplinarias previas  de
amonestacionss escritas ¥ suspensiones.

r) Los actos de violencia, grave indiscipling, injuria o faltamiento de palabra verbal
o escrita en agravio de ia Municipalidad Distital de Carabaylic de sus
representanies, del personal jerérguico O de otros wabajadores, sea QUe se
cometan dentro del centro de trabajo o fuera de &l cuando los hechos se
deriven directamente de la relacidn laboral. i

. 5) Los aclos de extrema violencia tales como toma de rehenes o de locales. |
Dichos actos independientemente de constituir falta administrativa podran ser :
denunciadas anie la autoridad judicial competente de acuerdo aley.

fy Eluso o entrega a terceros de informacion _reser\rada de la Municipatidad, 1a
sustraccion o utlizacion no autorizada de documentos: la informacion faisa con
la intencién de causarle perjuicio u obtener ventaja.

»U) Faltade cooperacion ¥ colocacién en & trahajo.
y) Toda conducta aniloga o simiiar que constituya falta laboral.

CAPRITULO Xi
DESARROLLD DE PERSONAL

ARTICULO B6%- La pMunicipalidad glaboraréd programas de desarrollo ¥ capacitacion
partiendo de 108 requerimientos Gque cada afio se proyesten Y de los convenios
vigenies.

ARTICULO 87°.~ Los programas de desarralo ¥ capagitacion podran comprender: ,
a) Perfeccionamisnio. ' i
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) Formacion Profesional.

c) Formation Técnica.

) Seminarios, curses, conferancias y simposios.
ARTICULO 88°- La Municipalidad podra sufragar total o parcialments los gasios 2n
que ingurran los trabajadores. por estudios contempizdos en los Programas de
Desarrollo y Capacitacion siempre que el egress se encuantre aprobado, de acuerdo a
las disposiciones administrativas y presupuestales sabre la materia.

CARITULD (i
PESPLAZAMIENTO

ARTICULG 59°. £l desplazamiento interno de personal esla referido al movimtanto o
wrasiado fisico de un servider de su lugar habitual de trabajo a u otro, que pusde sar
termporal o definitive, en consideracion a 1as necssidades del servicio v a lo. dispuesio
por fa normatividad vigente.

ARTICULO 90°.- Los desplazamientos por disposicion d |2 Municipalidad se ragiizan
de oficio por lo siguiente:

a2} Por necesidad del servicio,
h) Por Proceso Investigatorio Discinlinario.
¢) Por Dindrnica Crganizacional.

ARTICULO 81°.- Los desplazamientos a soiicitud del irebajador astaran debidamente
sustentados, ¥ sujetos a la verlficacion v ramites respectivos de acuerdo a la
legislacion vigenie.

CAPITULO XIY
PROMOCION DE PERSONAL

ARTICULO 92°-~ Todo ascenso, en el cargé gue se promociona debe contar
previamente con cargo vacante en ef Guadro paia Asignacion de Personal (CAP) v &l
financiamiento correspondiente, contenido en &l Presupuesto Analitico de Personal
{PAP). Aslrnismo, deberd adecuarse'a la nermatividad vigente que lo regula.

CARITULO XV
DEL DESEMPENO Y EVALUACION DEL RENDIMIENTO LABORAL

ARTICULOD 93°-La evaluacion dei rendimiento laboral tiene por finalidad medir y
_registrar el desempefio individual del personal del personal en un perodo determinado. .. .
con e} objsto de tomar las medidas necesarias tendientes a optimizariz eficiencia de
los trabajadores.
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BETICULD 84°. La respensabilidad de ia evaluacion del rendimienio laboral racae ey
el suparior inmediato dsl trabajador.

L ARTICULO 885°.- Los ifrabajadores que obianga un nival Mo Satisfaciorio en la
avaluacién dal rendimiento laboral, asi como agquel que en dosevaluaciones sucesivas
haya sido cafificado an el nivel insuficiente, le sera resuelio el conirato de trabajo: Del
rismo modo se procederd con el personal gue oblenga nivel insuficiente en la
evaluacidn del periodo de prueba.

ARTICULO 96°.- La Municipalidad deniro de sus facultades v posibilidades, procurara
inceniivar a los irabajadores que obiengan una caliicacion meritonia.

| CAPITULO XV
RECLAMAS d

it
CIONES LABORALES

ARTICULO 97°.- Tode trabajador dens derecho hacer egar a los representanies de la
Municipalidad las quejas o reclamos personzles darivados del a ralacién laboral que
considera |lesiva a sus derachos.

ARTICULO 98°- Los reclamos personales deberan prasentarse y framitarse con
arreglo 2 las normsas siguientes:

s} Ei trabajador preseniara a su jefe inmedisio, el reciamo ‘en forma verbal o
escrita a la brevedad posible.

b) El jefs inmediaio alenders y resolverd los reclamos de su compeatencia en un
plazo no mayor de diez {10) dias, derivando los actuados a la sub-Gerencia de
Recursos Humanas a fin de que resuelva o tramite su solucién en el plazo de
quince {15) dias,

¢) En caso de que los reclamos de competencia de las jefaturas no sean resueltos
Satisfactoriamente a criterio del trabajador, este podra soficitar reconsideracion
dentro del término de cinco (05) dias Ulles por escriic debidements
fundamentado ante la Gerencia de Adiinistracion.

dy Si el trabajador considera que lo resuslto por la Gerencia de Administracién
tarnpoco es satisfactorio, podré apelar ante el Alcalde, coma dltima instancia
administrativa considerando los mismos plazos estipulados en los incisos
precedentes.

CAPITULO XVH
SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO

ARTICULO 85°.- Son causas de la suspension del contrato de trabajo las previstas en
l= jegislacién dal régimen labaral de la actividad privada. La suspensidn del contrato de
trabajo se regula por las normas que corresponden a cada causa, de aclerdo a los

dispositivas legales vigentes.
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ARTICULO 1000, Elvinculolaboral se extingue por los siguientas motivos: .
a) Elfallecimiento det trabajador. : f
b) La renuncia valuntaria del trabajador. '
c) El mutuo disenso entre trabajadory emplaador.
d) Lainvalidez absoluta y permanents.
&) Lajubilacion.

) El despido en los cgsoe Y forma permitdos por iay.

o) La terminacion de la relacion laboral por causa objstiva en los casos y forma
previstos por la ley.

) Cualguier oira causa contemplada en la legistacidn irboral.

ARTICULO 101°%- Cualquisra que sea el motivo de 1a conclusidn del vinculo taborad ta
Municipatidad v &l trabajador reconoceran, aceptaran y cumplirdn a cabalidad iodas las !
disposiciones legales vigentes de cardcier labeoral v que fuera pertinente aplicar, &n
beneficio v salisfaccién de ambas partes. . ’

SPOSICIONES COMPLEMEMTARIAS

PRIMERA- La Municipalidad 2 través de o Gerenciz de Administracion queda
encargada de evaluar permanantemente las nomnas contenidas =n &l
presente reglamento, estando facultada para formutar ante el Alcalds
propugsias de ampiiacion o maodificacion.

SEEUNDA- Bl presente regiamento imterna de trabajo serd entregado & los

' trabajadores de 1a Munlcipalidad Distrital ds Carabayllo sujetos &l

régimen laboral de la aciividad privada. En gensecuencia, ninguns de

ellos podra invocar su jgnorancia pafcial © total para  justificar
inobservancia o incumplimienio.

TERCERA.- En un plazo no mayor de treinta (30) dias de aprobado el presente
reglamento la Gerencia de Administracion deberé de remitir at Despacho
de la Alcaldia el "Proyecto de Reglamenio MNormativo de Procesos
Investigatorios Disciplinarios” de Ja Municipalidad para su aprebacion.

CUARTA-~ 1o gua no s2 encuenire pravisio en el presents reglamonto sa regulars
por las disposiciones de caracter general aplicables a los trabajadores
que prestan servicios bajo &l régimen iaboral de la actividad privads.




