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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

"DISTRITO HISTORICO ¥ ECOLOGICO

ORDENANZA MUNICIPAL N° 226 - 2011-A/MDC
Carabayllo, 30 de Mayo ded 2011

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE CARABAYLLO:

POR CUANTO:

El Concejo Municipal de Carabayllo, en Sesidn Ordinaria de la fecha;
VISTOS:

El Dictamen N* DMZ2-2011-CAJFCIMDC, de la Comisién de Asunlos Juridicos,
Fiscalizacion y Cooperacsan Inlernacional, sobre el PROYECTO DEL REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES DE LA MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE
CARABAYLLO, SWJETOS AL REGIMEN LABORAL REGULADO POR EL DECRETO
LEGISLATIVO N® 276 ¥ 5U REGLAMENTO APROBADO POR DECRETO SUPREMD NW*
005-80-FCM, elaborado por la Secrelaria Técnica de la Comisidn Especial designada
mediante Resalucdn de Alcaldia N 105-201 0-A8DC

CONSIDERANDO:

Que, la Conslilucion Politica del Perd en su arliculo 194° senala, gue las
Municipalidades provinciales y distritales son los drganos de gobiemo local gue tienen
autonomia politica, econdmica y administraliva en los asunios de su compelencia. La
estructura organica del gobierno local la conforman &l Concejo Municipal como drgano
normativo y fiscalizador v Ia Alcaldia como érgano ejecutivo, con las funciones y alribuciones
gue les sefiala la ley. A su turmo el art. 185° inc. 1 de la acolada norma conslilucional, sefala
gue los goblemos lecales promueven el desarrollo y la econamia local, v la prestacian de ins
servicios publicos de su responsabilidad, en armonia con las politicas y planes nacionales y
regionales de desarrollo. Son competentes para: Aprobar su organizacidn interna v su
prasupuesto;

Que, el articulo 11 &l Tilulo Preliminar de la Lay N* 27972, Orgdnica de Municipalidades
asiablece que |os gobiemos locales gozan de autonomia politica, econdmica y adminisirativa
en los asuntos de su compelencia. La autonomia que la Conslitucion Poliica del Pery
astablece para las municipalidades, radica en |a facultad de ejercer actos de gobierno,
acministrativos y de admenisiracion, con sujecion al ordenamienio juridico;

Que, el inciso 14 del ariculo 20 de la Ley N® 27972, Crganica de Municipafidades,
prescribe qué as alribucion del Alcalde el proponer al Concejo Municipal, los provectos de
reglamento interno del concejo municipal, (o3 de personal, los adminisirativos y lodos loa que
sean necasarios para el gobierno y la adminisiracian municipal. Indistintamente el articule 40°
de la Ley N® 27972, Osganica de Municipalidades, establece que “Las Ordenanzas de 1as
municipalidades provinciales y distritales, en la materia de su compelencia, son las normas de
caradcter general de mayor jerarquia en la estruciura normativa municipal, por medio de las
cuales se aprueba la organizacidn intema. 1a regulacidn, la administracidn v supervisian de ns
sefvicios publicos y las malerias en las que las municipalidades tienan competencia normaltva:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

'HETRITOD HISTORICS ¥ ECOLOGC 0"

ORDENANZA MUNICIPAL N®° 226 - 2011-A/MDC
Carabaylio. 30 de Mayo del 2041

Qe la Comisitén Especial desipnada medianie Resalucidn de Alcaidia N* 105-2010-
AMDC, a traves de G Secralano Técnico da cuenla gue &l PROYECTO DEL REGLAMENTOD
INTERMNO DE TRABAID OE LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARABAYLLD SUJETOS AL REGIMEN LABORAL REGULADO POR EL DLEG. N* 276 ¥
SU REGLAMENTOD, APROSADD POR DB N" D05-80-PCM, ha skl madilicada an los
tirminos SContanigoer an @l Indooma MY 1601008 8MDC, de I Garancia da Asszaria
Jumridica;

Cue, madiante informe N° 151-2011-GAMMDC, de la Gerencla ma Asedoria Juridica,
8@ safals que con las modificaciones efectupdas &l proyecio del Reglamenta Inlerno da
Trabajo ce ks Sanddomes de b Municipalidad Distilal da Carsbale Sujotas &l Régmen
Laboral regulaco por al O.Lag N° 276 y s Reglamento, aprobado por 0.8, N* 005-90-PCM.
& han subsanada [as cbsarvacionss efeciuees, consecuenlomants ralifcindose del Infarme
Legal esmilic, cpind gise esbe inslrumanto de gaalidn debs sometansa al phann dal Concejo;

Estanda a o expuesio, con & wolo UNANIME dal Plano dal Concsio y Bn uso da las
alrfuciones confaridas por el inciso B oel aticuly ° de fa Ley Organica de Municipalidades y
con la dispenaa de lectura v sprobacidn de aclas, 22 ha dado la sgulenda:

ORDENANZA:

-~ Aprobar El REGLAMENTO INTERMO DE TRABASD
DE LOS SERVIDORES DE LA MUMNICIFALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLD SLUETOS
AL REGIMEM LABORAL REGULADG FOR EL DLEG. N* 2786 ¥ SU REGLAMENTO,
APROBADO POR D8 N* 005-90-PCM (RIT), que consta de calorce (14) capiiulos ¥
clento ocho (108) articulos v tres (03} Sspossenes complementanas. & misme qua
oMo anexo lorma pars integrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO.- Derogar toda Ordananza o MNorma Municipal que 58
opongan & la presenia Ordenanza,

ARTICULO TERCERO - Encargss &l cumplimiento del presente Reglamenio a
I Gerencis Municipal, Gerencia de Administracin y Fnanzas v a la Subgerancia oa
Recursos Humanas.

REGISTRESE COMUMNIGUESE ¥ CUMPLASE.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO,
SUJETOS AL REGIMEN LABORAL REGULADO POR EL
DECRETO LEGISLATIVO N* 278 Y SU REGLAMENTO
APROBADO POR D. 5. N°®005-90-PCM

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1%.- El preseme Reglamanto constibuye un insburmeanio técnico normative
que permite orientar ¥ Gasarollar la refacidn labors entre la Munscipalided Distital de
Carabayio. sus sarvidorés y funcionarios. asl coma reguler & camportamianta (aborsl
de @stos duranta &l desempefio de sus labores, facitando y fomenlando las bupnas
relaciones interpersonales e inslituconales y el cumplimients da las normas legales
adminsirativas vigentes,

ARTICULO 2°,- Objatives

1. Delerminar rermas gue permitan cesr condicionas. a fin de que la
Municipalidad se consfiiuya en  una organizacion eficents,  afcez,
competibva, que brinde servicios de cabdad basados en & respeio y
cumplimients de los debares ¥ derechog del senddor y funcionano publice

. Mormar las ralaciones de lrabajo orientadas a reconocer & incentivar ins
merios ¥ el buen desampeno da los funcionanos v servidores, 8si coma
para |a apliceckdn de meddas discipinanas, por of moumplimento de las
nafmas condenidas an &l presame reglarmnenio

ARTICULD 3.- El ambito de aplicecidn de las disposicionas comenioss en o
presenes Reglaments, asi como las modificalonas gue se efeciian, sa crounscribe &
los seradores y funcionarios de la Municipalided Dusirital de Carabayllo, sujatos
régimen laboral del [, Leg. N° 276, "Ley de Bases de la Cavera Adminesiraliva y oa
Remuneraciones del Sactor Plblico” y su Reglamento agrobado por 0. 5. N° D0S-00.
PCM. a5l como & l08 sefvidares conbratados para labores de naburalaza permanents

ARTICULD 4° - Baza Legal

- Corslitucion Politica del Estado

- Decrelo  Legistativa N® 278 - “Ley de Bases de la Cavera Admwissaliva y O
Ramuremdones del Sacior Pblico ©

- Decreto Suprama No. 005-90-PCM, que aprueba al Reglamenio oel D Leg
W* 276

- Decreto Legislative N® BO0, que establece el Horano de Alencidn v Jomada
Diana en las Entelades de la Administracdn Plblica

- Ley N® 27444 - Ley del Pracedimenio Adminssirativo Ganeral

- Ley N° 2T4EZ - Loy qua Ragula la Publicacdn de ta Dedaracidn Jurada de
ingresos v da Beanes y Rentas de los Funconarios y Servidores Pablicos ded
Estado y su Reglamanio aprobads por 0.5, No. 080-2001-PCM

- Lay N® 26644, gue precisa el goce del Derechs de Descanso Pra - Natal v
Post = Matal da la Trabajadora Gestante




ﬁ W® 27403 — Ley que precisa los alcances del parmiso por Lackancis
BN
Direcliva K 16-GG-ESSALUD-2001 = Procedimienio para Cisinbucidn,
Emigitin, Registro y Control de Certificados de Incapacidad Temporal para g
Trabajo - CITT, aprobada por Resclucdn Garencial N® 654 “GG-ESSALUD-
2001
- Lay M* 27400 — Ley que olorga Licencia Laboral par Adepadn
. Lay N° 275581 = Lay que equipara la duracion dal Permiso por Lactancia de
la Madre Traba|edors del Régimen Privado con el Publice
. Lay N® 27972 - Ley QOrginica da Municipalitades
. Ley N® 26850 - Ley Organica de Eleccones
Lay N* 28239 - Subsidic Adiclonal por Laclancia por 30 dias mas por
Maternidad mn caso da Partos MOltiplas
Lay N® 26771 - Ley de Nepolisrmo
D.5. N° 021-2000- Reglarments de ka Lay No, 26771
Resolucain de Coniralaria Na, 123-2000-GG - Normas Técnicas de Contnol
interno para 8l Sector Publico
Ley N* 37815 = Ley del Cadigo de Etica de la Funcidn PUbca
Ley N* 24041 — Ley sobre los Servidores Contratados Permanantas

ARTICULD 3%- La Municpalidad Disirital de Carsbayllo, & ravés de la  sub-
Gerencia de Recursos Humanos, esta obligada a difundir el presente Reglamento y
valar por sU cumplimeants, para o cual enlregara ks ejemplares nacesanos & los
Funcionarios y Servidoras.

Para |as sfuaciones no previstas en 6l presente Reglamento, se aglicara
suphetoriamants k8 aormalividad y procedimienos administrativos vigentes sobre la
malera

CAPITULO NI
DE LA INCORFPORACION DEL SERVIDOR

ARTICULO 6°- El ingreso a la Insbiucidn en la condicidn de senvidor de camrera o
coniratada pars labores de netwaleza pemanenis, se efechla obligaloniamsnts
madianie concurso, Que se llevard 8 cabo sagin la normalividad legal vipente

El ingreso a la camera se efeciuard en & nivel inicial del gnspo coupacional gus
corresponda, Al servidor incorporado B8 B brinderd & process de induccibn para
desempediar adecuadamentbe su labor,

ARTICULO .- Son requisitos para ingresar como servidor de la Municipalidsd:

Ser cudsdano peruanc en ejercicio,

Acredilar buena conducta v salud comarmbada.

Reunir & perfll para ocupar ¢ cargo gue cormesporda al grepo ocupacional
respachvo.

Presentarse y ser aprobado an @ Concurso de Admisidn,

Cumglir con cualquier olra formalidad que exija la Municipalidad,

E¥ R &

iR




ARTICILO 8°- La Subparancia de Recwrsos Humanos, arganizard ¥ memendrd
permaneniemante sciualizacs & Legajo Personal del serisor mcorporado, en & que
ge archivard los documenios exigides pars su poatulacedn al emples v los solicitados
postariommanta; asl como caulelars su custodia ¥ consendBciin isica.

ARTICULO 8°.- El servidor debara presentar, deniro de les primeros 10 (diez) dias
habiles que ingresa & laborar, bajo respansabibdad, la siguiare documenlacdan:

Ficha da dalos gersonales debidamante llanada.

Copsa fedateada de |a Parlida de Nacimienio

Copia fedateada ded DN amplisda an A-4

Copa ledateada de la Partida & Nacimianio de los hijos,

Copa fecateada de la Parlida de Malrimono.

Conslancia de Trabajos anteriores

Ceetificado de Estudios wo Capacitacian

Grade o Tiklo Profasional da ser el caso.

Constancia de Colegiatura, cuando comesponda.
Documento gue acredite &l régimen pensionario sl qua es1d adscrito,
Declaracidn Jurada do Ingrescs v oe Bienes y Renlas, cuando cofresgonida
Daclaracion Jurada para prevens casos dae Mepobsmo,
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Se presume s veracidad de la informacién v documentecion entregada  por cada
servidor, la mesma gue esta Bujels a la fiscalizacidn postencr, rasarvandose s
Municipaladad el darecho de comprobar 8 informacidn presentada, v aplicar las
sanciones adminssirativas asd como gestonar les atcones penales respeclivas, en
CAED S8 compruebe que |a informacion y documantacidn no sea veraz

CAPITULO NI
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10°.- Ls jornada de trabage que nge al personal da la Municpalided v sus
sedes es de siele (07} hores cuarenta y cinca (45) menutos; 8 la cug! 58 BOKCiDnRE
Cugranta y cnoo (45) menutos por refrigans

D Lunes & Yernes de 8:00 horas a 16:30 hovas

Esie horang garantiza la atencidn al pabco de Ocho (08) horas digrias conseculivas,

?Hlﬂtl!ﬂ!rnﬂmu para fal afacio la repbzecidn de luimos de rabajo que procuren dicho
in,

Este horaris debe & exhibido en lugares visibles de la institucion

ARTICULD 11%.- El tiempo eslablecudo para refrigario, no debeard exceder de cuarenta
¥ cinco [45) minulos. El tiempo adicional que se utilice para este fin serd desconlado
de |a remuneracion total mensual del sendador en forma proporconal

El horane de refigens podrd variarse teniends an cuents @ Mencidn al publico,
lrabapos o reunionas Qua nNo puecen Alerrumpirse, masmizar la poduchvidad de los
sarvidores publicos, u olra causa pstificada, pudiendo dilerirse hacia oiro horano,
haciendo uso slempre de cuarema y cinco [(45) mintos




CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

ARTICULO 12° - Los servidores v funcionarics hasta al Nivel F-2 inclusive, lienen |a
oaligacin de curmglir con |68 horarics establacdos, concurre puntuaimente y regestrar
personalmenie su ingreso ¥ salida de la insfilucidn mediante el sisterma establecido
para tal fin,

ARTICULDO 1¥.- Las tardanzas & Inasistancias que puderan praducirse son maleris
del descuenlo correspondiente, Las lardanzas conlabilzadas de 01 mindo &8 15
minuics posteriores a la hora de ingreso (800 a.m.) serdn descontadas a razon ded
aquivalente a la ramunaracin por 07 horms de rabegs ¥ 188 inassslancias a razon de
01 dia de trabajo las meamas que contabilizan & partir de s B 16 a.m.

ARTICULD 14"~ LA sub-Garencs de Retursos Humanos es a responsabla dal gondrpd
diarky, de la ssistencia y puntuslidad de los servidores vy funcionarios de la
Mumicipalidad. El controd de E permanencia en 505 puestos de Irebajo a8
responsabidad ded [ele inmedalo, asi coma dal propio servidor y Tuncionario,

ARTICULD 15°.- Para al caso de las dapendencias que no s& encueniran ubicadas
fisicamente an la sade cantral, el condrof de ingreso. permanencea y salida del personal
es responsabilidad de los funcionarios y servidomms @ quisnas de les haya esignado la
funcain de Coordinadores de Personal; los que deberdn anlregar a la sub-Gerancia da
Recursos Humanos en las fechas que ésta detarmine. bajo responssbilidad, los
repartes dianos y documentacion susiemalona de la asisiencia v parmamancea dal
personal a suU cango,

ARTICULD 16°- Los descuenics por Inasistencias y lardanzas se efeciian a fravés
de la planilla Onéca de pagos. en forms menseal Eslos descuenlos constituypen
ingresas pesa & Fondo de Asislencia y Estimala,

ARTICULD 17.- 5@ condgadars tardanza al hecho de regstrar la asistencia al cantro de
irabajo, enire kos ocho (0B) ¥ guince (15) minulos posierares a la hora de ngreso
requiado por @l presanta reglamants. Transcurkdo aste liempd s& considerd como
indaslancia,

ARTIZULD 18"~ E| pensonal gue =& enconlrara mmpedide de concumr a su centmo de
frabajo, por silvaciones imprevistas, esta obbgade a comunicar este hecha, denlra de
ias dos (D2} primeras horas de iniciada la jomada de trabajo. A su jefe Inmedisio
suparniorn, quien a su vez informara a la sub-Gerenca de Recursos Humanos

ARTICULO 19°.- En caso da ingsslancia por enfermadad . debidamants comunicada,

la Sub-Garencia de Recursos Hemanos, debema disponer la constatacdn del astads

de aalud dal serwdor.

ARTICULDO 20%- La inasistancia sera. segim & casn, justlicads & injustificads
Justificada

&, LICencia o pesiris




1] Comisidn de servicios

& Compensacidn.

d Omisitn myolunana en &l registro de ingreso o salida al cenlro de rabao,
siempre quo se ustifgque 8 mas tarder of siguente dia Ol d8 producids 1e
DTS .

Injustificaga

a. Mo concurancia a la Municipalidad sin la comuncacion comespandienbs

b. Spida dal kocal de la insitucion, anles de B hora esiablecida =n la
correspondiamie AUlonzacion escrila.

= Qmigidn del registro magnétics de Contrel de Asistencia al ingresar wWo salir
de la insbiucicn

d Ingreso & k8 instilucidn gue excada & manmo de liemps establacsio como
ardanza

a. Incumplimiento de las funcionas asignadas & su puesto de trabag dantro
de la tolerancia permilida, ain cuando hublere registrada ngreso a |a
ISl Runcsidn.

ARTICULO 21°.- El personal sudorizado 80 comisidn de servicios fuara o dentra de la
wrisdiccién de fa Mumncipalidad de Carabaylio, presaniard al termino de aguslla, un
mforme a su pefe inmediato, quien a su vez deberd remitk a la Gerencia de
Adminisbracon el susiento de la accadn anles indicada.

ARTICULD ZX.- La Uniad Orgdnica cormespondiente informard, con la debida
anticipacion, a la sub-Gergnoa de Recwrsos Humanos, la relacdn del personal
comasionacs, & pencdo de la comisan y la anhdad de desling, indicando la razan del
desplazamisnto.

ARTICULO 23°.- La inasistencia |ustificada por matwas particulares y |8 inasistenca
injustificada eslan sujetas @ descuento aguvelents al valor integrs de la remuneracn
tatal corespondants al Hemps o lborado, on 8l mes que sa produce.

Las inasisiencias injuslificadas dan lugar a los descuenios correspondantas. siendo
consideradss, de ser ol caso, como faltes de caraclar disciplinanc

ARTICULD 24°. El jpfe inmedisto camunicard apartunamenie, da conformidad con
o5 Arts. 167 ¥ 19° a la sub- Geranca de Recursos Humanos, o5 saquientes hechos
concemientes al personal & su cargo:

a Ingdistencia del servidar,
b Abardono del pussio de rabao en horas de laboras
G. No incorporacion al centro de rabajo al concluir las licenclas, vacacones,

SUSpengion ¢ cese lemporal. comisiones de servicio v cualquisr acoidn de
desplazamiens

CAPITULD V
DE LAS LICENCIAS ¥ PERMISOS




ARTICULO 25°- Licencia es la sutorizacién que se concede previamenta a un
servidor para dejar de asistir al centro de trabajo por uno o més dias. Para su
olorgarmiento s tendrd en cuenta que cada cinco (05) dias consecutivos o no, dentro
dal afio calendario, sa computaran como siete (07) dias. Se oficializa medianta
Resolucidn emitida por la Gerencia Municipal,

Las licencias pueden Ser: con goce de remunaracionas o sin goce de remuneracionas.

ARTICULO 26".- Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los
siguientes casns.

Por incapacidad causada por enfarmedad o accidente comdin.
Por padecer de tuberculosis o de neoplasia maligna,

Por gravidez.

Paor fallecimiento del cdnyuge, padre, hijos o hermanaos,

Por capacilacion oficalizada,

Por citacion expresa: judicial, militar o policial.

Por funcidn edil,

Por adopcidn.

Por representacion deportiva.

A cuanta del periodo vacacional,

Otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia,

X STEAPARTE

ARTICULO 27%.- La licencia se inicia a solicitud del servidor o funcionario, 1a que se
derivara a la sub-Gerencia de Recursos Humanos, a fin de que elabore un informe
dirigido al Gerente Municipal indicando |la procedencia o improcedencia de la peticidn
para emision de |la resolucion autoritativa correspondiente, previa conformidad del Jefe
inmediato y aprobacidn del superior jerarquico.

La sola presentacion de |a solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que si
el servidor se ausentara, dicha susencia se considerard come inasistencia
injustificada.

ARTICULO 28°- Para tener deracho a la licencia sin goce de remuneraciones o
licencia a cuenta del periodo vacacional, el servidor deberd contar con mds de un (01)
afio de servicios efectivos v remunerados,

ARTICULO 28°- La Licencia por enfermedad se concede en concordancia con o
dispuesto en la Ley No. 26780 y su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado
con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por
ESSALUD o el Cerificade Médice otorgado por ef profesional tratante, estando |a
remuneracion de los primeros veinte (20) diss a cargo de la institucion y los
posteriores a cargo de ESSALUD.

ARTICULO 30%- En caso gue un servidor padeciera de Tuberculosis o Neoplasia
Maligna, debidamente diagnosticadas, tendrd derecho a la licencia por enfermedad
hasta por dos (02) afios, con goce Integro de remuneraciones, siempre y cuando tenga
siete (07) o mas afics de servicio.

ARTICULO 31°.- La Licencia por Gravidez es subsidiada por ESSALUD y se concede
a la servidora gestante por un periodo de cuarenta y cinco (45) dias de descanso pre-
natal y cuarenta y cinco (45) das de descanso post-natal. El descanso post-natal se




extandera por freinta (30) dias naturales adicionales en los casos de nacimiento
rmltiple.

Para tener derecho a esta licencia, |8 trabajadora presentard con anticipacién una
solicitud adjuntando el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
(CITT) expedido por ESSALUD o el Certificade Médico otorgado por el profesional
fratante. debidamente visado por ESSALUD.

ARTICULO 32°.- El goce del descanso pre-natal podra ser diferido parcial o lotalmente
y ser acumulado al post-natal, & solicitud de [a servidora gestante. Tal decisidn debera
ser comunicada al empleador con una antelacidn no menor de dos (02) meses a |a
fecha probable del parto, adjuntando el informe médico que justifique la postergacidn
del descanso post-natal,

ARTICULO 33°.- La Licencia por Fallecimiento del conyuge, padre, hijos o hermanos
requiere la presentacion del acta o cerificado de defuncidn, dentra de los quince {15)
dias calendarios computados desde la fecha de ocurrido el fallecimeanto.

Esla licencia se concedera por cinco (05) dias habiles en cada caso, pudiendo
extenderse hasla tres (03) dias habiles mas, cuando &l deceso se produzca en lugar
geografico diferante de agquél donde labora el servidor,

ARTICULO 34°- La Licencia por Capacitacion Oficializada en el pals o en el
extranjero, se otorga hasta un maximo de dos (02) afos, pudiendo ampliarse hasta un
(01) afio mas, previa acreditacion de la continuidad del evento por la entidad ofertanta.
sigmpre que s& cumpla con las sigulentas condiciones:

8. Auspicio o propuesla da la entidad,

b. Capacitacidn referida al campo de &ccitn institucional en relacién a las
funciones que desarrolla el trabajador.

C. Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempo de la licencia,
conlado a partir de su reincorporacicn,

d. Aprobacion del Comité de Capacitacion de la Municipalidad v contar con la
resolucidn autaritativa.

El Comite de Capacilacion estara conformado por el Gerente Municipal, Gerente de
Administracion y sub-Gerencia de Recursos Humanos,

ARTICULO 35°.- La Licencia por Cilacion exprasa de la Autoridad Judicial, Militar o
Policial se otorgara previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor, guien a su
ratorno dabara presentar |a constancia de atencidn respectiva.

ARTICULO 36°- La Licencia por Funcidn Edil se otorgara al servidor que acredite
haber sido elegido Alcaide o Regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Lay Mo
27972, previa presenlacidn de la credencial otorgada por @ Jurado MNacional de
Elecciones.

ARTICULDO 37°.- La Licencia por Adopcidon e concede hasta por treinta (30) dias

naturales durante un afo calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la
Resolucidn Administrativa de Colocacion Familiar v suscrita ja respectiva Acta de




Entrega del nifio, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios
de edad.

El trabajador peficionario de adopcidn deberd comunicar expresamente a la
Municipalidad, en el plazo no menor de quince (15) dias naturales a Iz entrega fisica
del nifio, su voluntad de hacer uso de esta licencia, La falta de comunicacién dentro
del plazo establecido, impide al servidor peticionaric de adopcidn el goce de esta
Licencia,

ARTICULO 38°.- La Licencia por Representacidn Deportiva se concede a asquellos
servidores piblicos que sean ssleccionados para representar al Pendl en eventos
deporivos intermacionsles oficiales del Sistema Qlimpico o Federativo Internacional,
asi como para eventos oficiales necicnales o regionales reconocidos por la Federacion
Deportiva respectiva yio Consejo del Deporte Escolar, Esta licencia comprende
asimisma, el olorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en
concentracion y compelir.

ARTICULO 38°.- La Licencia a cuenta del Periodo Vacacionsl se otorgarda a los
sarvidores y funcionanos hasta por freinta (30} dias, los mismos que se dedusiran deal
periodo vacacional inmediato siguiente. Procedes an los siguientas casos;

a. Por matrimonio.
b. Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos.

ARTICULD 40%- Las Licencias Sin Goce de Remuneraciones seran concedidas en
los siguientes casos:

a, For motivos parficulares-
b For capacitacidn no oficializada,

ARTICULO 417~ La Licencia por Motivos Particulares se olorga hasta por novanla
{90} dias, en un periodo no mayor de un (01) afio, de acuerdo con las razones que
exponga el servidor y las necesidades dal servicio. Para gue procada no debe haber
hecho uso de licencias por noventa (90) dias en el periodo de doce (12) meses
anteriores a la petickdn.

ARTICULD 42°- La Licencia por Capacitackdn Mo Oficializada se concede 2 los
sarvidores para asislir a eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta
instiflucional, teniendo en consideracion las necesidades del servicio, por un periodo no
mayor de doce (12) mases, Se tendran en consideracion las siguientes condiciones:

a. Mo participar en otro evento similar hasta que haya franscurrido &l mismao
tiempo de |a duracidn del curso anterior.
b Presentar al terming de |a licencia copia autenticada por el fedstaro de la

Municipalidad del diploma o certificado que acredite su participacion
salisfactoria o constancia de haber asistido al evento v un informe
pormenorizado an caso que & evento lenga una duracidn mayor de tres (03)
meses calendarios.

ARTICULO 43°.- Se concedera licencia sin goce de remuneraciones, a su solicitud, a
aquellos servidores que postulen como candidatos a los cargos de Alcaldes yio




Regidores de las Municipalidades, asi como a aguellos que postulan a representantes
del Congreso de la Replblica. En el primer caso esla licencia se extendera hasta por
treinta (30) dias anteriores a |la fecha de las elecciones, v en &l segundo caso se hara
extensiva hasta por sesenta (60) dias a dicha fecha.

ARTICULD £4°.- La Licencia a cuenfa del periodo vacacional se concede, con gode
integro de remuneracionas, hasta por treinta (30) dias, los mismos que se deduciran
del periodo vacacional inmadialo siguienia. Se olorgara siempre que el servidor coente
con un {01) afic de servicios y por moliva de matrimonio del servidor y por enfermedad
grave del conyuge, hijos yo padres, estando en este ulimo caso sujeta a una
verificacion que debe realizar la sub — Garencia de Recursos Humanos.

ARTICULO 45%- EI tiempo que dure la licencia con goce de remuneracioness es
compulable para la acumulacion de bempo de servicios asi como para el descanso
vacacional.

Los penodos de licencias sin goce de remuneraciones no son computables como
tiempo de sericios.

ARTICULO 46°- Permiso as la autorizachin ascrila que sa olorga previamente al
servidor para ausentarse durante algunas horas de su ceniro de irabajo, dentro de la
jormada Izboral diaria. Los permisos pariculares acumulados durantea & mes
debidamente justificados no pueden excedar del equivalents de un dia de rabajo {7.45
horas),

ARTICULD 47°.- Los permisas con goce de remuneracionas seran concedidos por la
Gerencia Municipal, previo informe sustenta torio de la sub- Gearencia de Recursos
Humanos en los siguientes casos:

Enfaermadad.

Capacitacion oficializada.

Citacion expresa de autoridad judicial, militar o palicial.
Funcion edil,

Comision de servicios.

Rapresantacion sindical.

Lactancia.

Docencia o estudios univerzsitarios,

Representacion deporiiva

~Focpopow

ARTICULO 48°- EI parmiso por enfermedad se otorga a los servidores gque deban
concurrir a algun ceniro asistencial pablico o privado, debiendo acraditar la alencion
recibida con la constancia expadida por al establecimiento compatante.

ARTICULC 48°.- El permiso por capacitacion oficializada sa concede a los
funcionarios y senvidores por horas dentro de la jornada |aboral, para concurnr a
certamenes. seminarios, congresos, forum, cursos de especializacion o similares a
tiempo parcial, siempra gue estén vinculados con las funciones, especialidad de |los
funcionarios y servidores, al quehacer de la institucion, y que cuenten con @ auspicio
de esta, o que ellos hayan sido propuastos para participar en dichos eventos.




Los servidoras y funcionanos debaran presentar al rmino del evento la copia de la
constancia, oerificado o diploma gue acredite su participacidn, debidamente
autanticada por el fedatario de la institucén.

ARTICULO 50%- En el caso que el servidor sea citado para concurrir a diligencias
judiciales, militares o policiales dentro de la localidad, se le otorgara el permiso
cofrespondiente previa presentacidn de la citacion o notificacion respectiva, debiendo
a su retorno entregar la constancia de su atencidn.

ARTICULD 51°.- El permiso por funcidn edil es otorgado a aguelios trabajadores gue
hayan sido elegidos como Regidores, hasta por veinte (20) horas semanalas, tiempo
que serd dedicado exclusivamente a sus labores Municipales.

ARTICULO 52°.- El permiso por representatividad sindical se podrd conceder a los
dirigentes de las organizaciones sindicales debidamente reconocidas, en observancia
de la normalividad legal vigente,

ARTICULD 53°.- El permiso por lactancia se concede a soliciiud de la servidara al
termino del periodo post-natal para atender las necesidades del recién nacido por una
hora digria v durante el pnimer ano de edad de éste. En dicha solicitud debera indicar
la hora en que hara uso de este permiso, pudiendo ser al inicio o al EBrmino de la
jomada laboral; asi como adjuniar la partida de nacimiento del menar.

ARTICULOD 54°.- El permiso para ejercer la docencia universitaria o seguir estudios
universitarios, se concede hasta por dos (02) horas diarias y seis (06) horas
semanales como maximo, que son posteriormente compensadas por el servidor yo
funcionario; previa resolucion autoritativa emitida por 1a Gerencia Municipal y slempre
que se acredite medianie los documentos pertinentes emitides por la Universidad
{constancia y horano},

ARTICULO 55°.- Los servidores gozan de un (01) dia de descanso por su
onomastico. En el caso que ese dia fuera feriado o no labarable, el permiso se hara
efectiva el primer dia Gtil siguienta.

ARTICULD 56°.- El permizo por refrigeno se olorga a los servidores hasta un maximo
de cuarenta y cinco (43) minutos diarios fuera dal local institucional ¥ su cumplimiento

serd objelo de las acciones de control correspondiente a cargo de la sub ~Gerencia de
Recursos Humanos, .

ARTICULO 57°.- Los parmisos sin goce de remuneraciones seran concedidas por |a
Gerencia de Administracion ya sea por molivos particulares o por capacitacién no
oficializada.

ARTICULO 58°.- El permiso por motivos particulares se oforga a 108 servidores para
atender asuntos personales, los mismos que deberan ser debidamente sustentados.

ARTICULO 59°- El permiso por capacitacidn no oficializada se otorga & los
servidores cuando el evento no es auspiciado por 18 institucion, ni el trabajador es
propuesto por la misma.




Son acumulados mensualmenie y expresados en dias vy horas para e descuento
remunerativo cormespondiente, salvo que Sean compensados con  frabajos
debidamente autorizados por necesidad del servicio.

ARTICULD 60°- La Comisidn de Servicic se olorga a aquellos servidores que
requieran atender, durante la jornada laboral diara, asuntos oficiales fuera del centro
de trabajo. Se viabiliza a través de Ia boleta de autorizacion de salida y requiere la
prasentacion de un documento gue justifigue el desarrollo da la labor encomendada.

ARTICULD &1°.- Las Comisiones de servicio no tramitados oporunaments, seran
considerados extemporanecs y su regularizacion estard sujeta a la opinion del jefe
inmediato y a la aprobacién del superior jerdrguico, guienes evaluaran el caso
concralo y determinaran su procedencia,

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 62°.- Las vacaciones son el derecho de los servidores para gozar de
freinta (30) dias conseculivos de descanso, con goce Integro de sus raspeclivas
remuneraciones, después de haber necesariamanta cumplido con doca (12) meses de
gervicios efeclivos vy remunerados computados desde la fecha de su ingreso a la
institucion,

Para tener derecho al goce vacacional. el servidor debe estar nombrade o contratado
para labores de neluraleza permanante,

ARTICULD 62°- Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pueden
acumularse hasta por dos (02) penodos, de coman acuerdo con la instifucion, teniendo
&n consideracion las necesidades del servicio. Las vacaciones trabajadas no dan lugar
a remuneracion o compensacian.

ARTICULO 64°- El periodo vacacional programado se iniciare el pnmer dia vy
terminara el 30 del mes cormespondienta an forma consacutiva. De exstir deducciones
por permisos o licencias a cuenta de vacaciones, éstos se deducen de los Oltimos
dias del mes de vacaciones programado antes de concederse la autorizacion para el
goce da las mismas.

Al salir de vacaciones, el servidor debera entregar su cargo a su Jefe inmedialo, o al
sarvidor gue o va a reemplazar.

ARTICULO 85°- La sub-Gerencia de Recursos Humanos es la responsable de
solicitar en el mes de Oclubre la programacion de vacacones de cada Unidad
Orgénica, por lo que cada jefe. bajo responsabilidad, formula anualmente en el mes de
Moviembre, la programacion de las vacaciones de sus servidores, de acuerdo al rol
que se aslablezca para tal efecto. El rol de vacaciones ez aprobado por la Resaducidn
expadida por la Gerencia Municipal,




El funcionano que no pertenezca a la camrera administrativa podra hacer uso de esle
derecho solo después de haber necesariamente cumplido doca (12) meses de
sarvicios efectives y remunerados computados desde |a fecha de su designacian,

El trabajador debera iniciar su goce vacacional el pnmer dia del mes respectivo de
acuerdo con el rol de vacaciones aprobado, aun cuando coincida con sabado,
domingo, fenado o dia no laborabla.

ARTICULO 66°- Las poslergaciones, suspensiones o varlacones proceden con
autorizacion del mismo fipo vy nivel con el que fue aprobado el rol de vacacionas,
previo pedido por escrito del jefe correspondiente, debidamente fundameantado.

Unicamente por necesidad del servicio o interés del servidor por razones juslificadas
puede variarse la facha o inicio del periodo vacacional.

ARTICULD B7°.- El goce vacacional que sa tome fraccionadamente no debe ser
menos de guince (15) diegs consecubivos. Mo se concede permisos par haras a cuenla
de vacaciones.

ARTICULD 68°- El servidor sometido a procesc administrativo disciplinario podra
hacer uso de vacaciones y licencias por motivos particulares por un maximo de cineo
(05) dias, mientras se resuelva su situacion,

ARTUCULD 69°.- El derecho vacacional se exfingus;

2. Cuando por motivos personales, los servidores, a cuenta del periodo
vacacional, hacen uso de permisos por veintidas (22) dias dtiles, en forma
no consecutiva; o an su casa, de licancias por freinta (30) dias consecutivos.

b, Cuando los servidores, gue leniendo vacaciones en fecha programada, no
cumplan con comunicar por escrito a la sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la postergacion de las mismas, por necesidad del servicio
autorizado por la Gerencia Municipal.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE
LOS SERVIDORES

ARTICULDO 70°.- Son derachos de los servidores:

a. Gozar de eslabilidad.

b, Mo ser discriminado por su ongen, raza, sexo, relgidn, opnion o por
cualguiar atra molivo.

C. Percibir las remuneracionas y compensacionas establecidas en las
disposiciones legales y adminisirativas vigentes.

. Recibir los utiles, fotocheck y egwpos que resulten necesanos para &l
desempefio de su funcibn.

a. Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones de

sequridad que la lay establace.




f Expresar libremente las ideas relacionadas con su lrabajo ante los
funcionaros o sus representanias.

g. Recibir un ftralo cortés y respeluoso por parle de sus superiores vy
companerss de trabajo.
h. Froponer a fravas de los canales de comunicacion correspondientes,

planteamientos e iniciativas gque contribuyan al majoramienta de |a eficiencia
¥ produectividad de |a instifucicn.

i, Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, de acuerdo
con as disposicionas legales vigentes y segln rol de vacaciones.

J. Acceder a permisos y licencias gue se olorgaran de acuerdo a las
disposiciones laborales vigentes,
k. Conltar con programas scciales de promocian familiar.

L Ser evaluado en su desempeno laboral semestralmente, de acuerdo a las
normas astablecidas por (2 institucidn

Ll Recibir capacitacion acorde con lafuncidn que desampefa vy
Conforme las necesidades institucionales,

m. Formular el reclamo correspondiente cuando considere qua se ha vulnerado
sus derechos,

n. Ser considerado para la provision de cargos de mayor jerarquia, tleniendo en
cuenta sus calficaciones en la evaluacion de su desempefo laboral: asi
como las disposiciones de sus superioras,

0, Mantener ia reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal de
modo tal que no se difunda mas alld de lo estrictamente requerido por |3
institucion, salve solicilud de la autoridad, organismo competente o
autorizacion expresa del servidor,

p. Ser rehabilitade de las sanciones administrativas que se le impongan en el
cursa die su carrera adminstrativa.

q. Ser reincorporado a la carrera administrativa al término del desempana de
cargos electivos en los casos que a ley indigue,

r. Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis
horas semanales.

5. Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritas
personales.

L. No ser trasladado a lugar distinto de donde habitualmente presta servicios,
con el deliberado proposito de ocasionarle perjuicio.

L. Consftituir sindicatos con arreglo a ley.

v, Asociarse con fines cullurales. deporfivos. cooperativos. asistenciales o

cualquier olra fin licito.
W, Acceder a la seguridad social. y a los programas prevenlivas vy
promocidgnales de la salud (fisica, psico-social y ocupacional)

Ed Gozar al lérmino de |a carera, de pension dentro del régimen gque e
corresponde.

¥. Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las
disposicionas legales vigentes

F Disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para

ejercer &l derecho de lactancia

Este derecho lo ejerce la madre servidora a partir de la conclusidn de la licencia post -
natal y hasta que su hijo cumpla un (01) afo de edad,




La renumeracion de los derechos de los servidores contenida en el presente
reglamento carece de caracter limitativo, dade que los derechos establecidos en a
Consfitucién y |as disposiciones legales tienen cardcter de irrenunciables.

ARTICULD 71%.- Son obligaciones de los servidores:

. Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos
establecidos, asi como lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

b. Concurrir puntualmenle y observar os horarios establecidos, registrando el
ingreso y salida de la institucidn, de acuerdo a los sistemas de conirol
astablecido.

c. Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral.

d. Cumplir las reglamentos, normas y directivas internas, asi como las drdenes
gue por razones de lrabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

8. Portar en lugar visible &l fotocheck de identificacion duranta su permanencia

en la institucin,

f Respetar los niveles jerérquicos y el principio de autoridad.

Q Conducirse con correccidn y respelo dentro ¥ fuera del centro de trabajo,
ohservando un buen frato hacia el publico en general, hacia los superiores v
companaros de trabajo,

h. Presentar declaracidn jurada de ingresos y de bienes y rentas conforme a
las dizpasiciones legales vigenies.

i. Todo aguel que conozca la comisidn de un acto delictivo, en su centro de
trabajo o en circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de la
funcion pdblica tiene 1a obligacion de informar oportunamente a la autoridad
superior competente.

] Hacer entrega de cargo a su jefe superior o su reamplazante, &n los casos
de cese, uso dal pariodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias,

k. Devolver el folocheck, dtiles, equipos y materiales. En caso de perdida
deberd pagar el valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias
que puadan adoptarse,

l. Parficipar en los programas de enfrenamianto y capacitacion; de seguridad y
proteccidn: asi como en los simulacros de eventos de riesgos.

m. Someterse & los examenes prevenlivos y de evaluacion médicos
determinados por la institucidn.

n. Valar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por gl de
los demds servidores que dependan de ellos durante el desarrollo de sus
labares.

o, Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad v salud en el rabajo que se apliquen en la instifucion,

p. Comunicar a los representantes o delegados de seguridad fodo evenio o

siluacién que ponga o pueda paner &n rnesgo su seguridad y salud y/o las
instalaciones fisicas; debiendo adeptar iInmediatamente, de ser posible, las
madidas correctivas del caso.

q. Guardar absoluta reserva de conformidad com  lo dispuesto en la
normatividad vigente, sobre los asuntos de |a institucion, abstenigndose de
proporcionar & personas ajenas, sin autorizacion de los superiores
competentes. estudios, informes o documentos a los que tuviese acceso por




razones de frabajo o informacién gue conociese en el ejercicio de sus
funciones.

Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo
que disponga la institucion.

Preservar los equipos. bienes e instalaciones de la instilucidn que le
hubieren sido asignadoes en uso, cumpliendo las meddas de segundad que
imparta la institucidn.

Dar aviso al jefe inmediato, en caso de ausencia de trabajo, lo mas pronto
posible dentro de |a primera hora de inicio de |a jornada laboral.
Proporcionar la informacion y documentacidn necesaria para mantener
actualizada su legajo personal, mientras dure su relacién con |a institucion,
bajo responsabilidad.

Participar activa vy responsablemente v de forma permanente an los
esfuerzos de la institucion destinados a logar altos niveles de eficiencia,
calidad. oportunidad y economia en la gestion a su cargo. preservando la
buena imagen institucional,

ARTICULD 72°- Son prohibiciones del servidor

e Ty
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Ingrasar a laborar, pasada la hora de ingresa, s5in la aulonzacicn comespondienie
Registrar la asisiencia de olro servidor, dajar daliberadamenta de registrar la propia
0 BERCATGar A Un lercero que registre la propia.

dusentarss de su ceniro de frabajo durante la pprmada laboral sin la autorizacion de
su jafe inmedialo superor,

Realizar en su cenlro de trabajo aclividades ajenas a las funciones asignadas o
Ui il cu@Entan con la autoRZacion corfespondianle

Relardar |a [ramitacién de documenios, expedienies, reclamos, informes o
cualguier atra funcidn relacionada con su carga.

Recibir dadivas, compensaciones o presanies en razon def cumplimienio de su
labor o gesliones propias del cargo: asi como aceptar condecoraciones, Agasajos,
aienciones, distincionss o beneficios que provengan de las entidades o personas
qul SCuden an busca de 5u sarscn

Asumir duranie las comisiones de servicio o en el centro de labores funciones
dislintas a las de su cango, sin la sutorizacion de su jefe inmediato superior.
Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directamente o indirectamenie, en
los contratos con su entidad en los gue iengan inlereses el propio senvidaor, su
conyuge o parientes hasta &l cuarto grado de comsanguinided o segundo de
afinidad. Se conlrae a los aclos administrativos en los gue el lunclonanio o senddo
ligre capacidad decisona o su jararguia influye an su celebracion.

Concurrir al cenirao de frabajo en eslado de embriaguez o bajo influencia de drogas
0 sustancias esiupefacianias.

Amenazar o agredir en cualguier forma a sus jefes o companens de trabajo.
Extraer kos bienes y documentos de la Municipaidad a los gue tuviese accesn, sin
la respactiva autorizacion escrita; o wlilizarlos con fines ajenos 6l deasmpafio da au
funcian,

Realizar aclvidades polilica partidarias o de proselitismo duranie el cumplimienio
de sus labores,

Fommular declaraciones pdablicas o publicar estudios, informes vy simiares
ravalandd nformacion de la Municipalidad, a menos gque se cuente con la
aulorizacion ascrila respecliva.

Realizar Iransacciones comerciales, de cualquier Llipo, an al cantro de trabajo.
Organizar o promover apuestas, pandercs, rifas, colectas o actividades analogas,
salvo gue cuanis con la autorizacidn de la Gerencia Munkcipal.

Foamantar fertulias o rewniones en las oficinas o pasadizos de 18 Municipalicad




q. Prestar declaraciones pdblicas o publicaciones a medios de comunicacion, sobre
asuntos relacionados con las actividades Institucionales. sin ser funcianaria
debidamenie autorizado.

r. Adulterar o falsear |la informacidn,

5, Portar armas dentro de las instalaciones de la Instiiucién, con excEpcion del
personal autorizado y de seguridad.

L. Desempefiar olro empleo remunerado, con excepeldn de la docencia yo suseribir
coniralo de servicios no personales o locacldn de servicios, bajo cualguier
madalldad, con ofra entidad poblica o empresa del Estado.

u. Valerse de su condicidn de trabajador de la Municipalidad para oblener veniajas
de cualquier indole en las enlidades piblicas o privadas, que manlengan o no
relacidn con sus aciividades.

. Otras que la Municipalidad o las normas legales detarmsinen.

ARTICULO 73°.- La enumeracion de Ias obligaciones y prohibiciones contenidas en el
presente reglamento, no son de cardcter limitativo. Ademds, se debe tener en cuenta
las obligaciones y prohibicicnes expresamente contenidas en los dispositivos legales
vigentes, reglamentos de acuerdo a la naturaleza de |a labor, directivas y principios de
disciplina y ética laboral.

CAPITULO VIl
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

ARTICULO 74".- Las acciones administrativas de desplazamiento de parsonal son las
siguientes:

Designacidan.

Rotacion.

Reasignacion.

Crestague

Permuta.

Encargo de puesto o de funciones.
Comision de sarvicios.
Transferancias,

e ~manow

ARTICULO 73"~ Los requisilos, condiciones, trémite y nivelas de aprobacidn de los
desplazamientos de personal se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi
comao a las disposiciones institucionales establecidas sobre 1a materia.

CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULD 76°- Para los fines del presenie Reglamento, entiéndase por faltas
disciplinarias a lodas aguellas acciones u omisiones que voluntariamente o no,
contravengan las obligaciones y prohibiciones previstas en los Arts. 71° y 72% asi
como toda contravencidén a la normatividad especifica establecida en el D. Leg. No.
276 en su Reglamento.

La comisitn de una falta origina la inmediata aplicacidn de la sancién disciplinaria
cormespondients.




ARTICULD T77°.- Las sanciones disciplinarias seran aplicadas teniendo  en
consideracion |a gravedad de las faltas: la que sera delerminada en funcidn de la
reincidencia o reilerancia def autor o autores, asi como su nivel de carrera v SilUacion
jerarquica.

Ademas, en la aplicacion de las sanciones se debera tomar en cuanta os principios de
la potestad sancionadora administrativa recogidos en al Art. 230° de la Ley Mo, 27444
— Ley de Procedimienio Adminisirativo Genearal,

ARTICULD 78°.- Las faltas gue pudieran cometer los servidores, asi como las
sanciones disciplinarias que se apliqguen, son independientes de las implicancias v
responsabilidades de caracter civil o penal que se pudieran determinar

ARTICULO 79°.- Las sanciones disciplinanas aplicables a los servidores de la
Municipalidad segdn el caso, son las siguienles:

Amaonastaciaon varbal.

Amonasiacion escrila

Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30} dias

Cese lamporal sin goce O remunaraciones mayor de treinmta (30) dias y hasta
por doce (12} mases; y

e. Dastitucidn.

BEpTo

El orden establecido de las sanciones senaladas no significa necesariamente su
aplicacin en forma correlativa o sucesiva.

ARTICULO B0®- La amonestacién verbal se aplica cuando la falta, a criterio del jefa,
es de caracter leve y no reviste gravedad. Sera impuesta por el jefe inmediato del
servidor, en forma personal y reservada.

ARTICULD 81°- La amonestacion escrita se aplica cuando hay resncidencia en las
faltas leves o cuando éstas revisten relativa gravedad por los dafos y peruicios que
originan. Eslta sancion es propuesta por el jefe inmediato superior del sarvidor y
oficializada medianle resolucion de la sub-Gerencia de Recursos Humanos, No
proceden mas de dos (02} amonestaciones escritas en caso de reincidencia,

ARTICULO 82°.- La suspension sin goce de remuneraciones procede en agquellos
casos en que la falta cometida reviste cierta gravedad que requiera ser sancionada
con determinada severidad, pudiendo aplicarse por un maximo de trainta (30} dias. EI
numero de dias de suspensitn serd propuesto por el jefe inmediato y deberd contar
con |a aprobacion del superior jerarquico de este. La sancion se oficializa por
resolucion del sub-Gerente de Recursos Humanos,

La aplicacion de esta sancidn disciplinana no requiere de la existencia de un proceso
administrativo disclplnarno previo.

ARTICULO B83°.- El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30)
dias y hasta por doce (12) meses s& aplica luego de haberse instaurado y
desamollado el respectivo proceso administrativo disciplinario. El ndmero de meses de




cese lo propone la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios de a
Institucidn, luego de haber investigado la veracidad o falsedad de Ios hechos
imputados contra el procesado,

ARTICULD 84°.- La deslitucidn conlleva &l t&rmino de la carrera administrativa del
gervidar. Procede como consecuencia de |la expedicion de una resolucion emanada de
un proceso administrativo disciplinario. El servidor destituido queda inhabilitado para
desempefarse en la Administracion Plblica baje cuslquier forma o modalidad, en un
periodo no menor de cinco (05) afios.

ARTICULD 85°- El servidor tiena derecho 3 ser rehabiliiedo de las sanciones
administrativas que se le hayan impuesto en el curso de su camera administrativa.

La rehabilitacion se formaliza mediante resolucion del Gerente Municipal y deja sin
efecto toda mencion o constancia de la sancidn impuesta o faltas que pudieran haber
cometido los servidores,

La rehabilitacién procede a solicitud del interesado y su concesion requiere que el
sarvidor haya observado buena conducta y obtenido una evaluacion favorable emitida
por su superior inmediato.

Asimismo, procedera cuando el servidor oblenga su ascenso al nivel inmediato
superior, siempre gue haya transcurrido cuando menos un (01) afo de haberse
cumplido la sancién impuesta, En caso que este plazo no haya transcurrido, sdlo
procedera transcurrido un (01) afo de su postulacitn a dicho ascanso.

CAPITULO X
REMUNERACIONES

ARTICULO 86".- Los funcionarios y servidores nombrados de la Municipalidad tienen
derecho a percibir lo siguiente:

Una remuneracion mensual de acusrdo al nivel remunarativo alcanzado.

Una bonlficacidn personal equivalente al 5% de la remuneracion basica por cada
quinguerio, no deblendo exceder de ocho guingueanios.

Una bonificacion familiar por estado chvil casado y'o por hijos menores a 18 afos da
acuaerdo a ley.

Una asignacion por cumplie 25 v 30 ahos de serviclos al Eslado, equivalente a dos {02)
¥ tres (03) remunaraciones tolales y parmanentes respectivamente de acuerdo a ley.
Una bonificacian vacacional equivalente a 33.33% de una remuneracian bruta mensual
de acuardo al ral eatablecido.

Compensacion por iempo de senicios de acuerdo a ley.

Asimismo, tienen derecho a percibir los siguientes conceptos:

Subsidios por Fallecimientos:

a. Por fallecimiento del servidor, se oforga a los deudos el equivalente a fres (03)
remuneraciones lolales permanantas.,




b, Por fallecimignto del familiar directo del serador (comuge, hijos o padres), s
J;rt-urga el equivalante de dos (02) remuneraciones iotalas permananias,

Subsidia por los gastos de sepelio

=€ otorga a quien haya corrido con los gasios de sepelio por el equivalente de dos
{02) remuneraciones totales permanentes en los casos sefalados en a) y b).

Los subsidios por fallecimiento y gasto de sepelio, también se olorga a los servidares
contratados para realizar tareas de naturaleza permanente que haya superado un afno
de servicios en forma ininterrumpida.

ARTICULO 87°.- En ningun casc se abonaran remuneraciones por dias no
laborados, con excepcion de lo dispuesto por mandato judicial o los disposilivas
legales vigenies, Esia prohibido igualmente concader préatamuﬁ o adelanfos con
cargo a las remuneraciones.

ARTICULO B88°.- La Municipalidad efectuara los descuanios establecidos lagalments,
asi coma los aulorizados por el servidaor.

ARTICULD B89%- Todo &l personal estd obligado a firmar la planilla dnica de pagos
como constancia de haber recibido la boleta de pago correspondiente.

CAPITULO XI
CAPACITACION

ARTICULO 80°.- La sub-Gerencia de Recursos Humanos, a8 través de la Oficing
cormmespondiente, establecera el Plan de Capacitacidn Institucional en virtud a la
formulacidén de necesidades de capacitacion emitidas por los diferentes drganos que
conforman la estructura organica de la Municipalidad teniendo en consideracion las
necesidades propias del servicio, que son fundameniales dentro de los planes
institucionales.

ARTICULO 91°.- La capacitacién es impartida a través de reuniones técnicas, cursos,
programas de intercambio, seminarios. simposios, becas y olras acciones educativas
gue se realizan en el pais wo extranjern, destinadas a adquirir nuevos conacimientos o
profundizar los adguiridos.,

ARTICULO 92°.- EI ctorgamienio de licencias y permisos para acciones de
capacitacibn  se realza en las modalidades de capacitacion oficiakizada y no
oficializada y se encuentra sujeto e los requisitos y procedimienios establecidos en las
normas legales y administrativas sobre la materia,

ARTICULD 93°- El Comité de Becas y Capacilacion de la Municipalidad califica
selecciona y aprueba la postulacion de los servidores a becas nacionales e
intermacicnales, asi como los permisos y licencias por capacitacion oficializada y no
oficializada. Mingin trabajador puede salir por capacitacion al extranjero s
previamente no fiene la aprobacion del precitado Comité y la correspondiente
resolucion de alcaldia




El Comité de Becas y Capacitacion deberd ser designado por Resolucion de Alcaldia y
estard conformado por el Gerente Municipalidad, Gerenta de Administracion y el Sub
Gerente de Recursos Humanos

ARTICULO 94°.- Concluida la capacitacion, el servidor esta obligado a presentar un
informe a su dependencia, con copia a la sub-Gerancia de Recursos Humanos.

ARTICULDO 95°- Mo se olorga licencla por capacilacidon para seguir estudios de
formacian general cursados regularmente segun el Sistema Educativo Nacional. En tal
sentido la capacitacion no comprande a los estudios de pos =Grado.

CAPITULO Xl
DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

ARTICULO 96°.- La sub-Gerencia de Recursos Humanos formulara y propondra a la
Alta Direccitn, los programas y proyectos de desamollo y bienestar del persocnal. sobre
la base de las necesidades sociales de los funcionarios y servidores, a fin de que
éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad y atenckin a sus
necesidades de seguridad y bienastar.

La Municipalidad, en funcién de la disponibilidad presupuestaria, financiara total o
parcialmenta los gasios derivados de los referidos programas y proyectos.

ARTICULD 9§7°.- El desarrollo del personal se logra a través de la adquisicion
progresiva de experencias, conocimientos, habilidades, aptiludes, servicios.
programas y proyectos sociales, para un mejor ejercicio de la funcidn pdblica.

Los programas y proyectos de desamrollo de personal comprendaran:

Entrenamiento y capacitacidn en labores propias del sarvicia,

Promocian y apoyo a la profesionallzacian y adguisicion de conacimienios y tecnicas
de desarralla personal.

Mejoramiento de las condiciones psico-sociales.

Promocidn y apoyo familiar.

Actividades socio-cullurales.

Servicios Basicos: cuna jardin, enfre olros

Promocion de la salud y prevencidn de enfermedades.

Dasarrallo y cultura organizacional.

o
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ARTICULO 98%- Los servidores que en el afo laboral destaquen por su asistencia,
puntualidad y permanencia se hardn acreedores a los siguientas reconocimientos:

Beca por capacilacion.

Agradecimiento y falicitacion por Resolucicn.

Diplama y medala al mariio.

Premios a cargo del CAFAE

Reconocimienta publico come mejor servidor del afio, segin el procedimisnio
establecido.

PO oTe
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CAPITULO Xl
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

ARTICULO 99°.- La institucidon establecera las medidas necesaras para garantizar &
seguridad de los funcionanos, servidores y usuaros; asi como promocionara su salud
ocupacional, desarrollando para tal efecto un Programa de Seguridad y Salud
Ocupacional. mediante la deteccion, prevencidn y eliminacion de las causas de
accidentes de trabajo v enfermedades ocupacionales.

ARTICULO 100°.- La institucion procurara que las oficinas en gue labora su personal
no sclo cuenten con las condiciones adecuadas de irabajo. amplilud de espacio,
iluminacién y ventilacidn apropladas, sino que ademas esten detidamente aseadas y
prategidas,

ARTIGULD 101°%.- La institucidn desarrollara acciones gque parmitan. prevenic 10s
accidenles de trabajo y enfermedades ocupacionales, fratando de atender en lo
posible o5 rlesgos inhearentes a su oCupacion.

ARTICULD 102%- Los funcionarios y servidores estan obligados a complic las
siguientes normas de seguridad y salud ocupacional

a. Cuidar y dar gl uso apropiacdo a 1o equipos que la nstitucidn le hubiere proparcionado

para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

Conservar su lugar de irabajo ordenado y limplo,

Fresenlarse geeado ¥ comectamente vestido.

Lisar correctameante v caonsendar los servicios higignicos, an resguarda de la salud e

hlgnana de log sendidores.,

g, Observar los carleles v avisos de s.agunclad v cumplir Sws nstruccionas.

Comunicar gl Area comespondienie, a treves del jefe inmedialo, alguna irregularidad en

las instalaclones o equipos que se ulificen.

g. Desconeciar y'o apagar las maquinas, equipos y fhwdo elécirico al térmano de su labos
diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de fa inslituckan.

h. Comunkcar @ los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u oira
siuacidn de inminenle paligro en la institucian

Lo L

CAPITULO XIV
TERMINO A LA FUNCION PUBLICA

ARTICULD 103°.- El término de la carrera administrativa se produce por

Fallecimiano
Renuncia

Cese definitiva;
Destituciin,

apoe

ARTICULO 104"~ El término de la carera administrativa se expresa por resolucion de
Alcaldia o del funcionario que este facultado para ello, con clara mencion de la causal
que se invoca v los documentos gue acreditan la misma

ARTICULO 105".- En los casps de cese por fallecimiento, renuncia, limite de edad y
destitucidn, la resclucién respecliva expresara, ademas. todos los aspectos referentes
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a la situacidn laboral del ex — servidar, a fin de facilitar al inmediato ejercicio de los
derachos acondmicos que le cormespondan,

ARTICULD 106%.- La renuncia sera presentada con anticipacién no menor de treinta
{30} dias calandarios, siendo potestad de la entidad, o del funcicnario que actda por
delegacian, la exoneracion del plazo sefialadao.

ARTICULO 107".- El cese definitivo de un servidor se produce da acuardo a ley por las
causas justificadas siguientes:

Limite ge 70 anos de edad,

Perdida de la naclonalidad.

incapacidad permanents fisica o manial, v

ineflclencia o neptitud comprobada para el desempefo de las funciones asignades,
seglun grupo ocupacianal, nived de carmera y especialidad alcanzada.

oo

ARTICULDO 108°.- La incapacidad permanente fisica o mental se acreditara mediante
pronunciamiento emitido por una junta médica designada por la entidad oficial del
Ministerio de Salud yio ESSALUD, la que en forma expresa e inequivoca deberd
establecer la condicidn de incapacidad permanenis.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Municipalidad Distrital de Carabayllo se reserva, en procura de la
correcta y mejor aplicacion de este Reglamento, el derecho de dictar las normas y
disposiciones que lo complementen, interpreten, amplien y'o adecuen; |as que una vez
aprobadas seran distribuidas a lodos |os funcionarios y servidores para su
conocimiento y aplicacion practica correspondiante.

SEGUNDA.- Las siluaciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas
por la Gerencia Municipal.

TERCERA.- El presente Reglamento serd aprobado de acuerdo al procedimiento
gstablecido por al Mumeral 14 del Art. 207 de la Ley Onganica de Municipalidades —
Ley No. 27972 y entrard en vigencia a partir de los 10 dias dfiles y posteriores a su
aprobacidn por el Concejo Municipal.
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