MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORALES
“Gobierno transparente y participativo’

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 194° reconoce 4 las Municipalidades
Distritales su calidad de Organos de Gobierno Local con autonomia politica, econdmica ¥

=  Sw. administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con lo sefialado en el Art.
g "¢ del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972;

. el articulo 37 Ley N* 27972, Ley Orginica de Municipalidades, sefiala respecto al
laboral que: *Los funcionerios y empleados de las municipalidades se sujetan al
laboral aplicable a la administracion pabhca, conforme a Ley™;

Que, ¢l articulo 1° de la ley N* 30057, Lay de Servicio Civil, sefiala que: *El régimen del
MﬁnﬁmTuuph:nhmﬁiuhpﬂhﬁm:qm:'ﬂﬁmnﬂhﬁmd:pmde

humanos establece, desarrolla y sjecuta la politica de Estade respecto del Servicio
ﬁ ™ ,nmﬁﬁdmﬂunﬂﬂ:mnﬂmmm.mlf
-“Fhrr.u ,E*mﬁaummlpmhumﬁdﬁupﬁhﬁmamhguﬁmdumhumm':

‘P“EE:___’;;J"Qun el articulo 129" del Reglamento General de I ley N° 30057, Ley de Sepncio Civil,

aprobado con Decreto Supremo N*040-2014-PCM, establece que: “Todas las entidades
pdmmmﬂhhpduummmnd&ﬂWWMhﬂndemmdmuﬂiwlm
. . RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones en Ias cuales debe
= &l servicio civil en la entidad, schalando los derechos y las obligaciones del
W civil y la entidad piblica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento®;
s ‘Due, la Unidad de Recursos Humanos ha elaborado ¢l “Reglamento Internc de Trabajo
del Personal Administrative de la Municipalidad Distrital de Morales™, que tiene por
ohjetivo establecer las normas que regulen los derechos ¥ obligaciones de los trabajadores
, de la Municipalidad Distrital de Morales, asi como las atribuciones y el accionar de la
' stracion municipal, con relacién a las actividades de los trabajadores procurando un

::ﬁ' A 2 de compromiso con la productividad, competitividad y promocion de un trabajo
_%."- tc®, asimismo mediante el presents instrumento, se pretende asegummr la buena
“hg 4t marcha administrativa y una prestacitn eficlente y adecuada del servicio. El presente

b reglamento es de uso y aplicacion para todos los empleados piblicos, sin distincidn de
cargo, nivel o ubicacion jerérquica de la Municipalidad Distrital de Morales y stendo un
mstrumento de gesnon s= ace neoesario diciar acte adminkstative guo o aprucbe;

Cue, mediante Informe Legal N° 191 -2020-0A1-MDM, de fecha 06 de noviembre de 2020, el
Jefe de la Oficina de Asesoria Legsl opina favorable de conformided al articula 129* del
Reglamento General de la ley N* 30057, Ley de Servicio Civil, sprobado con Decreto
Bupremo N*040-2014-PCM;
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Estando, a lo dispuesto en el Art. 20° numeral 6), de la Ley Organica de Municipahidades
Ley N® 27972,

BE REBUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Apruébese el “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL
PERSBONAL ADMINIETRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORALES", Ia
misma que forma parte integrante de la presente Resclucion de Alcaldia por los




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORALES

= INTERNO DE
= -~ TRABAJO

ALCALDE: PROF. HUGO MELENDEZ RENGIFO
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TITULO Ik
ASPECTOS GENERALES

CAPITULO I:
CONTENIDO

Articulo 1* El presents Reglamento intemo de Trabajo (RIT) de la Municipalidad Distrital
de Morales estd constituido por un conjunto de NOMMAas ¥ procadimientos debidamente
estructurados pars el buen desempefic de los trabajedores, que regularan las ralaciones
lahorales entre la Municipatided Distrital de Morales y sus trabajadores a efectos de

rmantenar y fementar ta armonia y disciplina en & trabajo, que permita lograr los
de la gestién municipal,

CAPITULO 2
AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO.

Articulo 2° El Reglamento Intemo de Trabajo (RIT}, 5o sujeia a las disposiciones legales
vigentes y determina |os derechos ¥ chiigaciones de todo empleada de conftanza ¥
zervidores piblicos (en adelante TRABAJADOR) de ia Municipalidad Distrital de Morales
con respecto a & labor que desempefia, de tal mansra que suU conocimiento & pemmiia
cumplir su labor en un slima de compransion, armania y unidad, contribuyendo al prestigio

de la Institucion,

El 4mbito de aplicacian, comprende 2 todos los trabajedores nombrados ¥ confratados da
todes los regimenes laborales regulacoes de |a Municipatidad Distrital de Morales. Siando

cu conocimienta y cimplimiento de cardcter obligatorio.

CAPITULO lli:
FINALIDAD ¥ OBJETIVO

Articulo 3° Es finalidad del presenta Reglamenio Interno de Trabajo (RIT):

1. Contribuir a! dptimo desarrolio de la funcién administrativa & través del cumplimiento
responsable de los trabajadorss de |o dispuesto en sl presente reglamento Interno de

Trabajo (RIT).

2 Establecer procedimienios para reconoCer, sstimular, sancionar y lograr 2 eficiencia

del personal de todos los niveles organizecionales.

3. Procesar la Informacion astadistics oportuna sobeg 1o regulade en el presente

Reglamenta Intemo de Trabajo (RIT}, para adoptar ks acciones de parsonal.

El chistivo del prasente Reglamento interne de Trabajo {RIT) es “Establecer nommas que
reguien los derechos y obligaciones de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de
Morales, asl como 188 atribuciones y el accionar de A administrecidn municipal con
ralacion 8 las actividades de jos trabajadores procurando unm manco de compromiso con la

productividad, competitividad y promacidn de un trabajo decente”.

Articulo 4~ Base Legal
- Constitucién Politica del Perd.
- Lay QOrgénica de Municipalidades N"27872.

- Ley de Bases de la Carrers Adminietrativa v de Remuneraciones del Ssctor

Pablico. Decreto Lagisiativo NT2T0.

- Reglamento de fa Ley ce Beses de la Camers Adminstrativa y de

Remuneracionas del Seclor Priblico. Decreto Supréma M*005-90-PCh.

Ley N* 30057, Ley del senvicie Servir y su reglamento mediante D.S. N.* 040-

2014-PCM
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Ley de Productividad Laboral DL M.? 728 y su Reglamento

Ley Marco del Empleo Publico; Ley N*28175.

Ley del Cédigo de Efica de la Funciin Pablica; Ley N*27815.

Raglamento del Cédigo de Etica de la Funcion Plblica: Dacreto Suprema N°033-

7005-PCM. Ley que establece prohibiciones & incompatibiidades  de

funcionarios y sarvidores publicos, asi como da las personas que prestan

servicks ai Estado bajo, cualquier modalidad contractual. Ley N°® 27588.

- Reglamento de Ley que establece prohibiciones @ incompatibilidades de
funcicnarios y senvidores plbficos, esi como de lgs personas gue prestan
sarvicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual; Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

- Dispositives sobre Reglamenio intermno de Trabajo; Decreta Supremo Mo 039-91-
TR. Reglamento de Organizacion ¥ Funciones de la Municipalidad Distrital da

. Morales.
iF . Decreto Legisiative N.® 800. Sobre &l establecimients del horario de atencion y

e jornada diaria de la Adminkstracion Pablica.
= . Decreio Legistativa N°® 1057 que regula gl régimen especial de confrataciin

l_.__:l' administrativa de serviclos {CAS) y su reglamento Decreto Supremo N 075-2008-
53 9 PCM

. . Decreto Lagisiativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

. Decreto Legislativo N° 1025, que apmabaiasﬂmnmdeﬂupam ¥

Rendimiento para el Sector Publico.

L] (R | i

TITULO [i:
DISPOSICIONES G

Articulo 5°.- Es politica de le-Municipalidad Distrital de Morales:
a) Selecclonar el personal de acuerdo con las necesidades del servicio, tomanda an
consideracién la formacion técnica, profesional, ia actitud, capacidad, experancia

bj Ejecutar las promociones ¥ rolacionias de pusstos de trabajo, de acuerdo con l@s
necesidades del desarrofio de distritn, considerando ka actitud y los resultados de
- la evaluacion de la capacidad, capacilacian. experiencia y habilidad requeridas
para ejscutar el rabajo.
¢) Establacer las normas y velar por la disciplina an el trabajo

Articulo 8°- Los trabsjadores municipales, deberan cumpii las Grdenes y direclivas

impartidas por sus jefes inmediatos, de acuerdo al Reglamento Y gl Manual de
Organizacion y Funciones (ROF y MOF), sea medianta documeanto escritc u orden de

"-__..i MD.
Articule 75~ Atribuciones para digponer acciones de Personal
Corresponde &l jefe de la Oficing de Administracidn programar, arganizar, dirlgir ¥
controlar la aplicacién y conduccion en lag actividades de recursos humanos del sistema

I At Ty de parsonal.
'A'_ " "*::. Articulo B°%- Organos Responsables de la Administracion de Peroonal
5 a) La Sub Gerencia de Administracion y Finanzas es ia unidad orgdnica encargada

Adnts de conduclr 108 procesos y ejecutar la administracién de los recurscs humanos,

Py M e ] S S S T LN W e T . (3 |
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- = i
materiales, econdmicos y financieros de |a institucién, asi como velar por el
cumplimiento de RIT.

b} La Unidad de Recursos Humanos organiza y mantiene un legajo personal
actualizado que contlens toda infosmacion retativa al historial laboral de coda

trabajader, tenlendo a su cango las funciones asignadas de la aplicacion del RIT.

CAPITULD It
ADMISION E INGRESO DEL TRABAJADOR

Articulo 9°.- Régimen aplicable para o ingreso a la Municipalidad
El ingreso del trabajador 2 ia Municipalidad distrital de Morales, sujetos al régimen de la

AL activided piblica, se aplicars de acuerdo @ lo dispuesto en las nofmas legales

P ,,h vigentes, asi como tambien estd determinado por las necesidades de 1a

e instituclén y sa realiza por concursa pablico de mériios, con excepcian de
. aquallos cargos callficados coma de conflanza y de libre designacion Y
,.___1_: \ camocién an los instrumentos de gestion correspondiantes.

q.h,.'=+ Articulo 10°- Requisitos exigidos:

121 Ser mayor de edad;

12.2 Gozar de buena salud, ¥ tenar aptitud fisica, con |as excepciones contempladas

en la Lay N° 23285

12 3 Mo haber sido despadido de alguna institucion por falta grave o causa justa de
despido;

12 4 No registrar antecadentas policiales, judiciales © penales

§2.5 Cumplir con-os requisitos minimos establecidos para el desempefio del cargo

= 12.6 Adjurtar & la soliciud de ingreso los documentos que le sean axigidos;

i 12.7 Aprobar la evaluacion que S8 disponga y de ser &l caso el sxamen médico;

17 8 Mo tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad ¥
segundo de afinidad o por razonss de matrimaonio o convivencia con funcionarios
y personal de confianza con la instituchon.

12.9 Mo estar prohibido, impedide o inhabiitado de desempefiar carga, sanicios o
labor alguna con &l Estado, conforma 8 Ly,

La Municipalidad Distrital da Morales, asume que fa informackn, datos Y documenios
ionados por |08 trabajadores Y postutantes son verdaderos y reslizaran |2

varificacibn concurrants o posteriorn que corsidere perinants.

En caso de constatarss alguna informacion, dato o documento falso, 52 procedera

/ iniciar las acciones legalas que la ley astablece ¥ adoptar las medidas administrativas
Cﬁ\——y{/, que comespondan.
f," Articulo 11°.- La Municipalidad Distrital de Morales raaliza programas de induccidn para

gl trabajador ingresanta, con la finalidad de facilitar su gdaptackin a integracitn a ia
organizacion ¥ al puesto de trabajo.

: ,.,r Arficulo 12°.- El trabajador debera pumpdir con adjuntar ka documantacion golicitada par
' L ¢l jafe de la Unidad de Recursos humanos de ia Municipalidad Distrital de Morales, en
Lo un plaze maximo de siete (7) dias habiles daspuas de notificado, bajo responsabilidad

funcional, para su legajo personal, segun se detalla @ continuacion:
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a) Curriculum Vitas documentado (fotocopies simples sobfe estudios, capachacion ¥
e:pqriar-ch laboral previa, de sar el casa).
b} Partida de Nacimianto, Matrimonio ¥ Pariida de Nacimiento de los hijos (copias
certificadas con antigledad no mayor a un mes), Sagun comesponda.
¢) Certificado de antecedentas policiales (original}
d) Cerificado de antecedentes panales {original).
e} Certificado meédico {original).
f) Fotocopia del documento de identidad.
g) Tres fotos tamafio camé a color, y fondo blanco.
Agimizmo, el trabajador, & solicitud del Jefe de la Unidad de Recurscs Humanos
debera lienar los siguientes formularios:
P h} Declaracién Jursda de no astar incurso &n |z practica de Nepotismo/Relaciin ce
e tramites.
Pl i) Declaracion Juradade no astar impedido de rabajaren |a Administracion Poblica.
= iy Declaracién Jurada de Blenes y Rentas.
it k) Declaracién Jurada de Compromisa de confidencigidad y ética.

§ ool Articule 13°.- Todo trabajador, debera comunicar a la Unidad de Recurscs Humanaos,
i los cambios ocumidos en la infarmacion genersl proporcionada a |la Municipalidad
Digirital de Morales, f=les como. domicilic, estudios, teléfono Y ptros, bajo
responsabilidad. Es abligacion del jefs de la Unidad de Recursos Humanos manlenss
actuglizado el legajo de ks trabajadores de 2 Municipafidad Distrital de Moralas.

Articulo 14°.- idanfificacion del Trabajador

Es obligatorio y personal el usa. del Fotocheck, dentro de las Instalaciones da 13
Municipalidad, por ser éste el lnico dacuments de identificacion que otorga la
Municipalided al trabajador.

Ung vez exinguido la relacion laboral, e funcionario 0 senvidor plblico deberd
devolverio bajo responsabilidad funcional, a la Unidad de Recursos Humanos.

En &l caso de exiravio o pérdida por diversos mativos, el servidor, inmediatamente debera
sentar denuncia policial respectiva por pérdida o robo (segun cofrespanda) & informar a
ia Unidad da Recursos Humanos 8 fin de que e le otorgua &l raspectivo duplicada, stbo
an caso da gue el trabajador haya sido objeto de robo, dicho costn, estard a cargo de
la Municipalidad (por tratarse de un caso forfullo), encaso da pérdida o extravio, estard
a cargo del mismo rrabajadaor.

CAPITULD H:
5 JORMNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articule 15%- Jomnada Ordinaria y Horario de Trabajo
La municipalidad respetard Ia jomada legal del trabajo, conforme & las disposiciones
| legales vigenias y a lag disposiciones de |a autoridad municipal al respecto.
Establecer para Ins TRABAJADORES de & Municipalidad distrital de Morales, un

maximo de 48 horas semanales la presente jormada de trabajo:

Los trabajadores \aboraran Ocho (08) horas dianas de labor efectiva, como minimo,
2 e lunes a vismon
- Y En caso sea necesario, el Thuler de la Entided a través de los jefes inmodiales,
dispondran el cumplimiento de las 48 horas semanales de trabajo.

sty S L
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Turmo Mafiana:

Hora de Ingreso: 7:30 AM,
Haora de salida:  12:30 P.M.

Turne Tarde:
Hora de ingreso: 02:30 P.M.
Hora de salida: 05:30 P.M.

Excepta aigunos servicios como el personal de limpieza, operarios, serenazgo,
fiscalizacién municipal v guardianes, que tendran sus propios horarios, teniendo como

maximo las B horas diarias da jornada laboral, con excepciones que se pueden dar an
algunos casos.

Excepcionaimente, la Unidad de Recursos humanas establecera un horario
alternativo, 8 solicitud de las Sub Gerencias &n coordinacisn cen Gerencia Municipal,
para garantizar una mejos atencion al publico.

Articule 18% Excepcionalmente podran resliparse horas adicionales por lsbores
eatraordinarias v sglo podran ejecutarse con aprobacién de la Unidad de Recursos
Humanose & solicitud del Jefe Inmediate Superior deblendo ser compensadas con
descanso fisico de comin acuerdo entre el empleador y el trabajador.

Articulo 17°- Las horas adicionales por [abores axtraordinarias  por  ningdn
mathvo Mmm!nmdm.

CAPITULO Nl
ASISTENCILA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EM EL CENTRO DE TRABAJO

Articulo 18°.- Asistencia

Todes loe trebaiadores tienen la obligacién de concurrir puntuaimente a SL= labores,
de acuerds al horario establecido, su asistancia debe regisirarsa (ingreso ¥ galida) en
|os sisternas de control existentss, entre olrae, dentro del horario de trabajo. El control
de asistencia y puntualidad, sera afectuado por la Unidad de Recursos Humanos.

Articule 18°.- Queda absolutamente prohibido registrar ia asistencie de olro trabajadaor,
o hacer registrar |a suya por olra persona, falta que sera sancionada con sugpansion
de tres dias sin goce o8 hnbﬂ.iathmmHannhdu la falta, o cual serd
conelderado como falta grave a los dsberes asenciales da la relacion laborel, dando
mérito a la apertura del procedimiento administrativo disciplinario pertinents.

Articulo 20%- Permanancia
El frabajador debs permanecer en &l ceniro de lsbores durante toda la jomada de trabaljo
fijado en al presante, desempefiande cabalmeante las funciones asignadas;

El dasplazamienio daun trabajador fuera de su unidad orgénica se hard con conocimianto
de su jefe inmediato, quien tiens bajo responsabilidad al contral de parmanencia y

desamollo da actividades del personal a su cargo.

Todo ingreso o salida del trabsjador deal local institucional durante la jamada laboral
dabe realizarse previa aprobacion de suU jefe inmediata, la misma qua debe ser autorizada
por €l jafe de la Unidad de Recurscs Humanos, mediante |2 papelsta salida de permiso,
donde conste de manera expresa el motivo de la misma.
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Queda prohibido utliizar la misma papeleta para diferentes salidas o permisos dentro
del mismao dia v las papaletas por salidas particulares seran debidaments descontadas.

CAPITULD IV:
TARDANZAS E INASISTENCIAS

4.1-TARDANZAS

Articulo 21°.- Para Ingresar a prestar los servicios en la municipalidad, e trabajador
cuenta con una tolerancia de 10 minutos, posterior a esto se congiderars tardanza y se
procedera g realizar el descients desde la hora de ingresa.

El personal que incurma &n tardanzas reiteradas Yy permanentes, &era somefido a
dascuanto de sus haberes y @si como tembién, a sanciones que disponen el presente
RIT y las normas legales sobre la materia.

e K Articulo 27, Las tardanzas injustificadas s& surmaran mensualmente, segin la sigulante

.Y 7 Los ra'mlm aniadichos se sancionardn con una multa equivalente a [a proporcién de la

Pt Ramunaracion que cofresponderia recibir &l servidor por el trabajo no reaflzado y s&
descontaré del haber mensual.

1
ol

i Articulo 23°. Las tardanzas habitualas, independientamente dal descuento, serd
» sansiderada como infraccibn severa o grave, &n al caso de que la reincidencia se acumule
i sats tardanzas durante un mas, debiéndoss derivar & la Secretaria Técnica da |a entidad,
para &l inicio del procedimiento de ia aplicacion y sancian disciplinario,

Articulo 24°. Los descuentos per la= tardanzas, salidas no autorizadzs y las inasistencias
injustificadas, afecian a la remunaracion an farma proporcional al lemps na trabejado, sin
perjuicio de |as sanciones disciplinaras que resulten aplicables; esto constituyen ingreso
del Fonde de Asistencia y Estimuio {CAFAE), segun corresponda al régimen lgboral de
cada trabajador.

4.2.- INASISTENCIAS

Articulo 25°. Se entiends por inasistencia, la no conGUIrencia gl centro de trabajo. Las
inasistencias injustificadas al trabajo seran descontadas del ingreso total que percibe &l

trabajador.
Articulo 26°. Se considéran inesistenclas justificadas, las causadas por enfermedad,
f gravidez, accidenle & permisos .
Q?Lf/ Articulo 27" Comunicacion de Inasistencia
v El trabajador en caso d&@ inasistencia comunicara a la Unidad de Recursos Humanos.

dentro de los (§0) minutos posteriores a la hora de ingreso ded mismao dia, debiendo
Justificar sus inasistencias en el dia, salvo G&a0 fartulto o fusrza mayor, ante el Jefe
de la Unidad de Recurscs Humanos, adjuntando log documentos sustentatorios
TR R, comespondientes. En casa de inastencias por anfermedad debera acreditar para su
e T justificacion la Constancia Médica de Incapatidad Temparal pera el Trabajo axpedido
o '-}:' por el Seguro Social de Salud = ESSALUD, o establecimisnto de galud en un lBpE0

___=§§====n
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no mayor da 24 homs si el descanso anmanurub;mlﬁﬂd[ﬂyﬂa#ﬂhnmuh
eomunicada la inasistencia si el descanso es por un periodo mayor.
La Unidad de Recursos Humanos sera 1a encargada de comunicar al Jafe Inmadiato sobre

|nnmnmd-1mwmvmammmmnhmhumwaalnm
desenvolvimbznto del servicio,

Articulo 28°. Los trabgjadores qua, por razones de enfermedad, se encuentran impedidos
de concurrir al centro de trabajo, estan ohligades a dar aviso por escrito a la Unidad de
Recursos Humanas en el témmina de un (01) dia posterior & fa Inasistenca.

serén consideradas como inasistencias injustificadas las ausenclas del trabajo pof
motivos de enfermedad no comprobadas por la Unidad de Recurses Humanos; inciuyendo
aquellas que no pudieran comprobarse por omision o felsedad respecto de los datos
; _ domiciliarios, atribuibles al trabajador. También se consldera inasistencia Injustificada la
e 1 amisién del control y registro de sakida, asl como la no concumencia al trabajo sin causa
i O justificada y el abandono del trabajo sin autorizacion.

P Articulo 29°. Las inasistencias injustificadas, independientements del descuanto, sardn
motivo de Sancidn de acuerdo al régimen laboral de cada trabsjador, Se splicaran
progresivaments jsg sanciones siguientas
a) Por la primesa ¥ segunda inasistencia injustificada dentro de un mes, amaonestaciin
varbal,
by Por la tercera inasistencia injustificada dentro de un mes, amoneastacion escrita.
¢} Por las raiteradas inasistancias injustificadas consacutivas y no consacutivas de
wuatro @ mas dentro de un mes, se convierien &n talta grave, con |a apiicacion de la
sancian de suspension ylo destituclan.

En cuslquiera de eslos casos, e dervara niusun:#ﬁnTimm&ahaMIdad. para el
B CuBl e fimiento sancionadar disclplinario.

CAPITULD V:
PERMISOS Y LICENCIAS

El parmiso &s & autorizacidn gue 5€ axtiande &l trabajador con |a aprobacion de su |efe
- inmediato y la autorizacion del iefe de Iz Unidad de Recurscs Humanos para ausantarse
del centro de trabajo en horas isborsles. La sola presentaciin de la solicitud de permiso
no faculta 8 trabajador hacer uso de dicho recurso.
E| parmiso debe ser elaborado y presentado antes de producirse el hecho, Los permiscs
acumulados durante un MES denidemente justificado no podrén  excecer dal

q//_ equivalents & Un dia da trabajo a excepcitn da los casos pof lactancia.
|
\ | Artieulo 31°. El trabajador para aysentarse de fa Municipalidad en horario de trabajo por
: horas, requiere ia autorizacion previa de su jefe inmediato, 1a que deberé comunicarse al
responsablie de |a Unidad de Recursos Humanos, ¥ &0 el caso de los funclonarios al
Garents Municipal,

e Salo sa concederdn penmisos por erfermedad subita, tratamisnto ambulatorio ¥ par

FEV T G, razones personales.

Articulo 32°, Los permisos, por motives de atencion médica en sl hospital, seran
autorizados mediante papeleta &n la que figura la hora de salida: @l ingreso del servidor
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gerd registrado con |a papeleta correspondiente sl momento de & ent responsable
da la unklad de Recursos Humanos. RN

Articulo 337, Los parmisos par razonas perconaies, se haran de acuerdo a lo dispuesto
en el A '.':E“. no deblendo exceder de un dia, el misma que serh deducido de su periodo
vacacional.

Articule 34°. Se podra conceder también permisos dentro del horario de trabajo, para
eoneurrr a car!ﬁnmnau. Congresos, Cursilios © Cursos Especiales, ouyo desarmolio
intarese a a Municipalidad, con cargo de compensar ias horas,

Articulo 35°%- Procedencia da Permiso
Los permisos pueden concederse por

b} Por lactancia;

g} Por enfermedad;

d) Citas para atencion médica;

g} Citacidn expresa judicial, policial, millitar, acreditada con &l correspondienta
documenta; ¥

fj Otros conforme 2 ey,

Los permisos persgnales s descuentan de la remuneracian del frabajador en forma
proporcional &l tliempa na laborado.

Los permiscs pu{.lnmmmﬁmwmd-ﬁn nhmdr&tmha]admaaru&ndn una hora
diaria g inicio @ al término dﬂmjunmdmhwal. hnﬂnquawhﬂnmrnpmunum.
systentandose con decumento que prugbe la edad del menar,

Log permisos carrespondlentes a citas para alencién médica deberan otorgarse
considerando |a distancia con = Centro de Selud y el iempo que confleva e trastado
debienda el senvidor presentar asu retorno la constancia de gtencion que indique la
mora de la misma.

Enammdalpanﬂlmthmmiaﬁn de sarvicios se acredita con la eprobacion del jele
inmediato, la misma gue deberd ser autorizada por el jefe de la Unidad de Recursos
- Humanos.

Los demés permisos =@ justifican con |a documentscion © sustentacion respectva.

Articule 36°%- Licencia

' Lg licencia &3 la autorizacion que se concede gl trabajador para dejar de asistir al trabajo
; por un lapso no menar de un dis. El use dal derecho de licencia se inicia a

peticion  dal trabejador y estd condicionade 8l presenta Reglamento Interno de
Trabajo (RIT}y 8 la normativa vigenta.

Solo se podran conceder licencias para no aststir a laborar un dia, a peticién del trabajador;
Las licencias a que tienan darecho los trabajaderes sa concederan por

i 5 a). Licencias con goce de haberes:
= 1 % " Porenfarmedad comprobade; accidents Intervencién quirirgica.o maternidad de
ia trabaladora, de acuerdo a ias disposiciones legales vigentes sobre ia materia;

ﬁ
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- Por ctaclén expresa Judicial, poficlal, militar, acreditada con el comespondiants
documento, teniendo en cuenta el mino de la distancia,

- Por fallecimiento de conyuge, hijos, padres y hermancs, 58 cancede hasta cinco
{5) dias consecutivos habiles. pudiendo extenderse hasia lres {3) dias habiles
e e término de ta distancia por e Jugar geografico donde ocurra el daceso,
procede automaticamenta una vez que haya sido autorizado en forma BECTita O
verbal por el jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

- - Por capacitacion oficializada, previa sustentacidn y opinién favorable del jefe
P iy inmadiato de |a Unidad Organica donde labora el trabsjadar, y I8 autorizacion
ik del jefe de la Unidad de Recursos Humanos més los requisitos de lay,

Y Z ;g;:zmrmcim de funcion por parte de la autcridad edil conforme la Lay N°

= u_/ . Por paternidad segin la ley N* 30807,

b o Y - Los ofros casos conforme aley.

b). Licencias sin goce de remuneraciones:
Por motivos particuiares; de acuerdo a las razones que exponga el frabajador y las
necesidades dal servicio hasta por noventa dias, en un periodo RO MaEyor de un
afo.

El otorgamiento de fcencia sin goce de haber, se sujelard a las siguianies
condicionas,

3 Egtara sujsto a jas necesidades de la instiucion, siendo su concesion potestad
exclusiva de la Municipaiidad Distrital de Marales;
2 El uso se efectuars una vez que haya sido autorizado y son acumulables durante
al afio
¢). Licencias a cuenta del periodo vacacional:
- Por matrimonio.
. Par enfermedad grave del conyuge. padres o hijes.
_ También se otorgard licencias previstas por normas expresas: Por estudios

reprasentativided deportiva o culturad, etc.

Articule 37°. Las Inasistencias por mas de 3 dias consecutives, requeriran solicitud de
fcancla, con la justificacién comespandiente, en caso da anfermedad, esta debera ser
comprobada con el cerificado médico respective debidamenta visado por médicos del
cantro hospitatario (MINSA} o por 8l Médico de ESSALUD.

r“\f Todas las licencias se concederan mediante acte resolutive expedido par el alcalde,
L__ﬁ._-—-—-— siempre que no exceda de 1.8fio. .
v

Articulo 38°. El tiempo de las ficencias por enfarmedad, sera acumulable dentro del ciclo
de 12 meses de trabajo y no dentro del afo calendario.

o 2 En caso de licencias mayores a tres (3) dias el jefe respectivo debe remitir un informe
ke al Jefe de Personal para su sutorizacisn, en donde conste su opinion aprobetoria, el
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plazo de la licancia y la solicitud expresa y anticipada del irabajador donde se sefisle
las rezones que motivan la licancia.

Arliculn_-lﬂ'.— Comision de Servicio
:'aemrrmun comision de servicio al encargo dado & algan trabajador por su jefe
inmediato, en el cumplimienta de alguna tarea especifica.

La gusencia del centro de trabajo por comisitn de servicio no requierse permiso o licencia,
salvo la aprobaclon de salida mediante  papeleta fimada por el jefe Inmediato,
conjuntamente  con ia autorizacion del jefe de la Unidad da Recursos Humanos.

|as comisiones de servicios =& clasifican en; Comisidn de Servicios Localas, Macional
& irfemacionales.

Articulo 41"~ Comisién de Serviclos fuera del horario normal de trabajo

Los irabajadores que par necasidad de servicios tengan gua trabajar en dias no laborales
yio fuera del horario normal estsblecido, gozaran de fiempos de compensacion dhe
descansa fisico; previa presentacin del documanic ante el jefe de la Unided de
Recursos Humano, <on 24 horas de anticipacion debidamente visado, por su jefe
inmiediato.

£l documento deberé sefialar @ dia, la nora ¥ que trabajo va & realizar en su Area
u Oficina respectiva; el trabajador debers sustentar gue tipo de trabajo que ha reafizado.

CAPITULO VI
DESCANSO Y VAGACIONES

Articulo 42%- Oportunidad del descanso

Los trabejadores administrativos gozaran del descanso samanal los sahados yio
domingos, y dia del trabajador municipal con i6n Que &8 requisra gue por razonas
de servicio gocen de este beneficlo en ofros dias.

Articulo 43-. Descanso por dia de onomastico

Sa concederd dia fibre por onomastico del trabajador. Este descanso podrd diferirse
dantro de los siete dias siguienies & solicitud de parte del trabajador en fecha previa al
cumplimienta del onoméstico, De ser &l onomastico en dia no lsborable podré hacerse
afective &l primer dia habll gigulente. No estarg afecto & descuenio.

Articulo 44°.- Jornadas laborales alternativas y acumulativas

Par razones de senvicios se pusden establecer regimenes altemativos o acumulgtivos de
jornada de trabajo ¥ descanso semanal, o designar dias de descanso distintos del
sabado ylo domingo, determinando el dia en que &l trabaiador disfrutaré del descansa
sustitutorio.

Articulo 45%- sustitucion del dia de descansc
En los casas en gue se requiera que &t trabajador preste garvicios en dias sabados,
domingos o feriados, con la aprobacién de sU jafe inmediato podra gystitulr ese dia

\aboranda por ofro de la ssmand inmediata sigulents, con autorizacién de k& Unidad de
Aacurss Humanos.

Articulo 46°- Oportunidad de las vacaciones
El deracho de goce yaceciongl se sjercia conforme &l cronograma astablecido por la
Entidad para tal efeclo, previa autorizacion express del superior jerarquica. Las
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vacaciones anuales remunaradas son obiigatorias & imenunciables, se alcanza después
de cumplir @l ciclo laboral y pueden acumularse hasta dos pericdos anuales de comuan
acuerdo con la institucion, segin el régimen laboral al gue pertenece el trataador,
praferantemante por razones del servicio.

Un cicle laboral se obtiens al acumular doce (12) meses de trabsjo efectivo, el rol de
vacaciones se aprueba en el mes de noviembre de cada aflo para el afio sigulente,
en funcion del ciclo laboral completo, teniendo en cuenta lss necesidades dal servicio
yen &l interés del trabajader,

Articulo 47".- B! trabajador al salir de vacaciones debe hacer snirega & su Jjefe nmediato,
bajo responsabilidad, de toda la documentaciin, materiales v enseres de oficina a su cango,
con |a finalided de que su atencion sea derivada o asignada a ofro trabajador, a fin de ssegurar
la continuidad de las labores.

GAFI'Q,ELB Vil
DERECHO ¥ OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DERECHO DE LA MUNICIPALIDAD.

Arﬁndnw.-shmqﬁhmmmmwnhmlﬂﬁapﬂmmm
#lgmtﬂaardpmﬂﬂﬂ!rﬂgiﬂmlﬂ.hmmhlpﬁﬁdﬂﬁdhhﬂﬂlda Morales, como emplaador tiene
derecho @

) Exigira sus trabajadores &l estricto cumplimiento del presente reglamento, estando
facultado, cuando s& contravenga aiguna de sUS NOTMas, @ splicar las sanciones
disciplinarias que comespondan.

b) Eelam:inna"u.!_ ﬁm que ingrase a prestar servicios de acuerdo a los criterios
gue al efecto esti y

¢) Determinar &l pussio 0.carga en ol qua sa desempefia el trabajador.

d) Fijar y modificar el horario de trabajo segln las necesidades del sanvicio.

g} Evaluar permanenterments al personal que presta servicios en @& municipalidad.

fj Establecer &l merco legal intermo, mediante regiamentos, directivas u otras
disposicionas normativas existentes.

gl Disponer la designacion, rotecion de funciones, encargatura, destaque yla
cualquier otro movimiento de parsonal, a fin de optimizar el desarrolio de las
funciones de la institucion municipal.

OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Aﬁmhdﬁrm&mmmﬁnwmdﬁmmmw,h
municipafidad distrital de Marales, como empleador, tiene |as siguientes pbligaciones:
8} hpllcarhsdiapouﬂnfﬁﬂmﬂmﬂasmﬂgmmﬁgmm.
by Proporcionar nlwum?mmmu resuften necesarios para
al adecuado cumplimiento de sue funciones.
c) Dwmmmlﬂdwmmmmammm
laboral.
d) Wmmﬁmmmﬂammmmmﬁu. que
favorezean al desamoiio profesional ;rtﬁmmdumwmmmmlummmum.
g) Fomeantary mantener ka ammonia sharal.
fi 1rﬂmnmadmba}admdaHmlhﬁananmmmmﬂanmlmm
que s& la svalué, de manera ma.mmﬂﬁwﬂﬂpuﬂamnﬁmmﬁ
callficacidn al jefe de personal.
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a) Hacer conceer &l trabajador de la inclusian an su carpeta personal de los documentos
referidos a méritos o deménitos.

GAPITULO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 50°%- Derechos

Los derechos del trabajador sin perjuicio de los recanocidos en disposiciones legales 0
convencionales vigentes, son o8 siguientes:

g8) Reclbir una remuneracion acorde 3 la funcion gque desesmpefia y en los plazos
astablecidos;
b} Contar con las condiciones y medios adecuados para su desempeno.
c} A faresarva sobre @ infarmaclan de su legajo personal, la misma gue no puede
K- sar conocida fuera del Ambito de la relacion de trebajo, salvo mandato judicial;
7o d} Ser evaluado peribdicamenta an Su desempefio laboral, con la finalidad de
il determinar sus necesidades de capacitacion o ser promovido a Cargos superiores,

= /. _ de confermidad con la normativa vigente;

J"/ "'- 3 e} Hacer uso de permisos y ficencias por causas |ustificadas, ohgervando la norma
N e carrespondiente, sagun sea el caso.
= f) A que no se e reduzca su remuneracidn ni se rebaje su categoria en fama legal;

g) A descanso de freinta (30) dias de vacsciones remuneradas, cada doca (12)
meses de trabajo efactivo;

n} A lacompensaciin por Tiempos de Servicio {CTS), sagln comresponda;

i} A un segum médico administrado por el Esi=do, acorde con los recursos
financieros y presupuestales de s Institucion; )

ji A asoclarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperatwvos ©
cualguier otro fin licita; )

k] A desarmoliarse en la Carrera Administrativa en base a su calificacion laboral, no
debiendo ser objeto de discriminacién de ningln tipa;

I A constitulrse en organizacionsas sindicales y de afillarse a ellas en forma
voluntaria, libre y no sujeta a condicionss de ninguna naturaleza. No pueden
ejercer este derecho mientras desempefien cargos politicos, de conflanza ©

) responsabilidad directiva.

m) A la defensa legal en caso sean emplazados por cuestiones vincutadas &l

- curplimiento de sus funciones coma trabajador de I3 institucion.

n) Otros de acuerdo 3 la ley vigenta.

Articulo 51%- Obligaciones
Los trabajadores ademas de &8 phligaciones que establece la lagislacion vigente, daben
sujetarse a o siguiente:
a) Cumpiir con las disposiciones establecidas par Ley, & Reglamento de
Organizacién  y Funciones, al Manual de Organizacion Yy Funciones, 9!
Reglamento Interno de Trabajo y aqusllas normas y disposiciones en malena

laboral,
b} Dedicares axelushamanta 8 cumplir con SUS funciones, no debiendo imtarvenir
f,.-’r*:-,% gn las que competen a otro servidor, sin Butorizacion del superiar jordrquics,

s TR absieniandose de cometer arclones qua afecten ka imagen de la institucion;

'..!-ll.i.-., ;
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c) Respetar el principio de autoridad y los niveles jerdrquicos, asl como dar
cumglimientc a las drdenes, directivas e instrucciones gue por razones de trabajo
sean impartidas por sus superiores;

4] Guardar un compartamiento acorde con les normas de cortesia, educacion ¥
buen trato hacia sus superiores, compafieros de labores y plblico en general,
procurando la armania en las relaciones personales y laborales, asimismo cuidar
su presencla personal y en el vestir.

&) Cumplir puntual y responsablemente con el horario de trabajo, asi como regisirar
en forma personal su ingreso, refrigerio y salida;

fi Permanscer durante su jomada kaboral en el local institucional y en la que
commesponde prestar senvicios, comunicando oportunamente en el dia en caso de

P inasistencia al ceniro de labores;
:l"_:-_"‘-' : g) Guardar reserva absoluta ante cualguier persona, durante y después de su
s e periodo de trabajo en la municipalidad, sobre cualquier actividad & informacian
e confidencial del empleador, Les trebajadores no podran entregar a terceros, ni

atros trabajedores directos o indirectamente, informaciones técnicas, sistemas
de trabajo, programas de cimputo yio documenios de cuslquier naturaleza
relacionadas con la Municipalidad salvo gque dicha enirega cuenie con la
autorizacion de su jafe inmediato;

hy Mantenar en reserva ias conirasefias o password proporcionadeos para acoeder
a los sarvicios y sistemas existentes en la Institucion. La infraccién a esta
disposicibn serd considerada como falta grave,

i} Evitar maniener conslanties ConNVersacionss de cardcter personal a través de los
teléfoncs o celulares instituclonales o particulares durante la jormada laboral,

[} Efestuar Ia entrega de cargo correspondiente, respecto al acerbo documentario
v bienes de-la Municipalided asignados, cuando &l trabajador sea transferido a
otra @rea distinta a |a que venia desempefandose o deje de laborar en la
Institucian, ¥,

k) Culdar la integridad y conservacion de los documentos, bienes y equipos que se
la ssigne para el ejercicio de sus funciones, deblendo reintegrar a |a
Municipalided el valor de los bienas que estando baje su responeabilidad, se
perdieran o detarioren por desculdo, omisitn o negligencia debidamente
comprobads;

} Usar adecusdamente las instalacionas de la municipalidad, velando por el
consumo racional de ka energla eléctrice, agua y Oiros recunsas y comunicando
al arsa regponsable cualguier irregularidad observads.

m) Pmpnrniﬂnarlad.ucumnntaﬁm yio Informacion que soliche ia Unidad de Personal

su
fi) pﬂlgpunﬂm legajo personal, deblendo eomunicar cuslguier variacion que se
produzca en la informacion proporcionada;
] o) Someterse a las evaluaciones en oS t&rmines, condiciones y periodicidad que
'::E-._";I_._—-—-— determine la Municipalidad Distrital de Morales.
' p) Cumplir con las disposiciones intemas da seguridad e higisne ccupacional que
ﬁ imparten en la Municipalidad Distritel de Morales,
q) Cumplir con presentar las declaraciones Juradas, comunicaciones y demas
documentos gue les sesn requeridos para los fines y usos proplos de B

_— inatibucien.
ST A r) Permitir la revisitn de sus efiectos personaies o paquetes cada vez que le sea
5 2 T exigido, al ingresar o salir del centro de Trabajo,

s) Las demds obligaclones qué se sefiglan en el presente Reglamento y olras
normas vigentes y aguellas que dicten l= Municipalidad Distrital de Morales.
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CAPITULD |X:
PROHIBICIONES Y ABSTENCIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 52*.- Prohibiciones

Sin perjuicio de ko previsto en la legisiaciin adrministrativa, civil y penai, todo trabajador
estd prohibido de las siguienies acciones,

a) Proporcionar informacién falsa u omitir presentar ks informacidn requerida en las
formas y condiciones establecidas por ia institucion.

b) Ingresar a laborar fuera del horario establecido, sin la autorizacién comespondients;

¢) Registrar la esistencia da otro rabajador, dejer de registrar [a propla
deliberadamente o encargar a un tercero que registre la propia.

d) Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacién de su jefe inmediato suparior;

Py W Cambiar cle turne u horario de trabajo sin la debida autorizacion,

e @) Disminuiren forma deliberada y relterada el rendimiento de'su lebor, salvo en casos
< no atribulbles al trabajader;

=l - 3 f) Utillzar o disponer el uso de los bienes muebles, uqulpus:&m-uunmrhuhuda

ATE ) trabajo  para ctros fines que no sean inherantes a ias funciones que desarmolia I3

" i Municipalidad en beneficio propic o de terceros.

] St g) Mangjar u operar equipos, maquinarias o vehiculos que no se le hayan asignado;
| h) Desatender o suspsnder intempestivamente sus labores pars atender asuntos
particulares o sjenos a su [abor;

Iy Utilizar el nombee de la institugién en 1a atencldn de tamas de indole personal; asi
romo aceptar o mantener sliuaciones en cuyo contexto sus intereses personales,
pudieran estar sn conflicto con el cumplimisnto de las funciones de ia institucion.

|} Efectuar inscripclonss o pegar volantes en las paredes, pueras, techos o ventanas,
internas o extémas, en las instalaciones de ta Municipaiidad Distrital de Morales,

k) Crear o fomentar condisiones insalubres dentro de a8 Instglaciones del centro da
trebaja;

l} Realizar actividades scondmicas que generen lucro para si mismos (transatclones
econdmicas), an el horario y centro da trabajo.

m} Laar diands, revigtas, lbros, follelos, etc., durante la jomada de trebajo, con
axcepoisn da -

n) agquelios que estan estrachamente vinculados con & B&bor que ejecuta o que su jefe
inmediato le aulorice;

~ o) Trabajar horas extracrdinarias en srea distinta donde desarmolia sus labores

normalments, sin contar con la autorizacitn expresa de su jefe inmediato SLIPEFIOT,
p) Concurrr al centro de trabajo en estado de embriagusz, o bajo Influencia de drogas
o sustancias estupefacientes, o ingeririas dentro de! centro de trebalo o, mientras
t e sncuentran en el cumplimiento de su abligacian, :
II|' q) Exigir o recibir ddivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de
Q'__._--f"'_ sulﬂ:ﬂrugﬂﬂl:mpmpln:hiumm:
f
|

1} Fomentar tertullas o reyniones en las oficines o pasadizos de la institucion, sin la
autorizacion debida. .

5] Valerse de su condicion de trabajador de la Municipalidad para obtensr vantajas de
cualguier indole en s entidades piblicas o privadas, mantengan o no relacidn con

sus actividades;
1) Alnpuirse = represontackdn da la Municipalidad Distrital de Morsles ante lercercs,
A, gin estar premunide de alla;
5T e T, u) Usar indebidamente el Fotocheck institucional fuera del centro de trabajo;
> 1A v} Usar el correo electranico institucional u olros medios Gus =€ les fue asignada para

atender asuntos distintos a las funciones del irabajo que se ke asigna.
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w) Reslizar actos obscenos, contra el pudor y contra las buenss costumbres dentro de
las Instalaciones de |2 entidad;

¥} Agredir fisica y/o verbal al personal ¥ usuarios que se encusniren dentro de las
instalaciones de & antidad; '
) Realizar scciones proselitistas politicas dantro de la Institucion, durante el horario
de trabajo y/o con bisnes de ta Municipalidad, v,
7} Otras que la Oficina de Administracion o las normas. legales o determinen.

Articulo 53°.- Abstenciones
Los trabsjadores deberan abstenerse de cometer los siguientes acltos:
g) Reaiizar actos de indiscipiina o de viclancia, de injuriar, de faltar de palabra en
forma verbal o escrita, ¢e presentar denuncias calumniosas, sea que estos actos
sa produzean en agravio del empieacor o de los trabajadores, cuando se cometen

Jre— aniro © fuera del centfo de trabajo, si los hechos se deriven directamente de |
~ L7y, ralacion laboral,
= Py b) Sacar fuera de |a Municipslidad (tles de oficina, matericles ¥ documentos
- 3 reservadaos: asimismo los vehiculos gue estuviesen al servicio de la Municipalidad
T sin la autorizacian cormespandients.
f{; F J ¢) Sustraer cualquier tipo de bian de la Municipaidad o de los trabaiadores.
o ST phee o d) Dafiar intencicnaiments o por negligencia |os blenes de propiedad de la
S Municipalidad.

a) Prasentar documentos fraguades, falsificar o adulfierar documentos, asimismo
tratar de sorprender @ sUS sUperioTes Con documentacion dolosa.

f) Infringir las fegias de seguridad.

g) Dedicarse ‘actwidades particulares usando @quipos, (filas, matariales y otros de
la Municipaiidad u ocuparse en asuntos distintos a sus labores durante |z jornada
de trabajo.

h) GComunicar & terceros sin autorizacion del Funcicnario de Confianza competente
infermacién propia del trebajo. sspecialmente los de neturaleza reservada cuya
divulgacion puede ocasionar pefjuicio a la Municipalidad.

Iy Cometer actos de indisciplina, desobediencie de ordenes, insubordinacién y otros
durants la jornada de trabajo.

Ji MNegarse s prestar tesfimonio en |&s investigaciones practicadas por accidentes y
faltas

k) Utilizar los permisos concedidos con fines diferentes. rg-
= N Los trabajadores de ia natitucién gua tengan capacidad de declsin administrativa,
daberan abstenerse de participar en los asuntos cuya competencia |es este
atribuida, #n los siguienies cAs0s:
m} En decisiones de salaceibn, evaluacion, pramocion, rotacion de personal y en la
asignacion de premios u olros similares, ralacionadas a su conyuge o conviviene,

/ o & su: pariente denird del cuario grado de consanguinidad o segundo de afinidad;
! i n} En contratos que invaiucran 2 sU conyuge o convivienta o 8 SUS parentes dentro
del cuario grado de cansanguinidad o segundo de efinidad.

o) Parficipar en |a secretaria tecnica y estar incurso en 13 gancién &l o su chnyuge,

convivients o 8 sus Parlentes.
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CAPITULO X:
NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE
EMPLEADOR Y TRABAJADORES

Articulo 54°.- Fomento de la Armonia Laboral
Le Municipalidad Distrital de Mosales considera las relaciones de trabajo como una ohra

comin de integracion, concertacion, responsabilidad, cooperacidn y participacion de todos
sus intsgrantes en |a consecucidn de los objetives de la institucion y satisfaccion de sus
npecesidades humanas.

Articulo 55%- Principios

Los principios que sustentan |as relacionas laborales, son los sigulentes:

g) El reconocimiento que-el trabajader constituye para i@ Municipalidad de Morales,
&l mas valioso recurso de su organizagion y i bass de su desamolio y eficiencia;

b} El respeto mutuo y b cordialidad que debe existir entre los trabajadores de todos los
niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden ¥ disciplina;

) La-.ul_urrnddunmuaﬂaﬁm &l eepirity de justicia, la equided y celeridad con que

trabajo; ¥
d} El respeto irresiricio a la Legislacién Laboral, Convenios o8 Trebajo y normas de
caracter intemo.

Articule 56°- Reconocimiento de méritos

Por el desempefic de acciones excapclonales o de calidad extraordinaria, relacionadas
directamente con las funciones de los trabejadores o con las actividades institucionales
que & puedan desamallar, los trabajadores. Segdn corresponda, la Gerencia Municipal
podrd cursar reconocimiento o Telicitacion escrita, siempre gue tal desempefio se
enmargue en las sigulentes condiciones:

a) Constituya ejemplo para &l conjunto de trabajadores; por la calidad de desampefio
excepeional en sug labores y su conducta, por su productividad Y cumplimiento de
metas y objetivos.

b) Beneficie al drea de trabajo y 3 Ia Institucidn mediante sus acciones e iniciatives
innovadoras,

¢} Participe con distincion en actividades que sleven el prastigio de la institucién
{aciividades civicas, culturates o deportivas),

d} Esté erientado & cultivar valores éticos y sociales: y Mejorar [ imagen de la
Municipalidad Distrital de Morales en la colectividad.

C‘:ﬂ'ﬂ_’_________ﬂ- Articulo 57°.- La municipalidad podra otargar beneficlos para mejorar (as condicionas
laborales v el randimiento personal de'sus trabajadores, tenlendo &n consideracién fa

.L digponibilidad presupuestsl, asl como las disposiciones legales vigenies.

cAPITULO XI:
NORMAS DE DISCIPLINA, FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE
QUEJAS Y RECLAMOS.

Articulo 58" .- Normas de disciplina
La Municipalidad Distrital de Morales considera gue ia disciplina es indispensable para al
nofmal desenvolvimiento de la inafitucitn, gl determinar, 85 medidas disciplinarias se
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concederd oportunidad al servidor para comegir las faltas leves en el trabajo o en caso de
faltas graves, los Organos Instructores, segln jo normado por €l D.S. N° 040-2014-PCM,
reglamento de fa Ley N° 30057 determinaran, los que justifiguen su despido
inmedisto de acuerdo B las normas y disposicionas vigentes.

La sancien disciplinaria sera determinada con criterio de justicia y se aplicara n forma
proporcional a la naturaieza y gravedad de la falta comatida. Su aplicacidn tendra en
cuenta los antecedentes disciplinarios del irabajador, La faita sera tanto més grave cuanto
mayor sea la jerarquia y nivel del trabajadar.

Articulo 52°.- Todas las sanclones impuestas a los frabajadores de la Municipalidad seran
registradas en el  file personal de los mismos.

Articulo 60°.- El personal de la Municipalidad debera cefiirse en cuaiquier procedimiento
L administrativo a la Ley de Procedimienta Administrative General Ley Mo 27444

- o Articulo 61°.- Las faltas disclplinarias:
=on considaradas faltzs administrativas sujetes & gancion las siguienies:

a} Incumplir las dispesicionas |gborales vigentes y l&s normas emitidas por alcaldia
de la Municipalidad Distrital de Morales, Incluide en el presante reglamento.

b) Dedicarse duranie la jormada de trabajo = actividades particulares o mjenas a las
funciones encomendadas, sin autorizacion.

¢) Promover dentro dalos locales municipales, reuniones ajenas al desarrallo propio
da las labores, salvo que se cuente con la autorizacién del jefe Inmediato.

d) Propiciar 8 desorden o indiscipling, o reslizar actos refiidos contra la moral y las

buenas costumbres.
b T &) Introducir o consumir drogas en los locales instiucionales.
- f| Operar equipos o mahejar vehiculos que no hubiersn sido asignados af trabsjador

para cuyo uso no tanga la autorizacion.

g) Utilizar o disponer de los bienea, equipos o instalacicnes de la institucibn para
fines ajenos &l servicio.

h) Dafar o destrulr documentos, blenas, equipos o instalaciones de la mumicipalidad.

iy Obfenero pm-numrhmaﬁdnmmmaiashdabm.pam sl o para ofros, mediante
el uso de su cargo, influencia o speriencia de Influancia; asl como solicitar o
aceptar retribuciones monetarias, chsaquics, donaclones, atenciones, 8Qasajos o
gimileras de cualguier persona o institucién, vinculadas a las funciones de la
municipalidad.

i Mo concurrr 2 su pussio de trabajo, inmediatamants después de regisirar su
ingreso en el centro de trabajo o al terminar el refrigario, asi ismo salir de la

insfitucién o abandonar las labores sin autorizacion. \
r.;’?r k) Fomentar reuniones. ajanas 8 | prestacion ded sanvicio en horas de frabajo sin
J autorizacion. )
\—ﬁL/ I} Mocumplircon B3 comisiones de servicio que se le hubleran asignado o desviarse
L/ del cumplimiento de las mismas.

m) Registrar el ingreso o salida de otro trabajador del centro de labores.

n) Reslizar asesoramiento o gestiones particulares no relecionados con el trabajo o
funcionaes de la municipalidad en el horarie de trabajo.

o) Difundir falsos comentarios o Versiones an contra de los companeros de trabaje

; F:"?'*a que stenten contra su imagen y/o buena reputacion, _
s e | o) No participar en reuniones yfo actividades programadas por la entidad.
s B 3l q) No hacer uso corrects del uniforme instfucional.
=i
“_-- ; ;-:_::__'!'-'
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f} Rehusarse scatar las drdenes laborales impartidas por su jefe inmediato siempre
y cuando no contravenga su integridad fisica y buenas costumbres,

g} Faita de empatia, compaferismo, solidaridad deniro de la entidad,

f Demostrar dentro del horario de trabajo actos de enamoramignto, focamisntos con
algun compafero de trabajo que distraiga su labor.

Estas faftas se detallan en la tabla, calificadas como leve, grave y muy grave
cada infraccion: : 4 . iy

DESCRIPCION | INFRACCION
Incumplir 1as disposiciones laboreles vigentes y las namas emitidas
por alcaldia de fa Municipaiidad Distrital de Morales, incluido en el GRAVE (G)

presente reglamento
g Dedicarse durante s jornada de frabajo 8 actividades parliculares 0 | mp p
e TR, ajenas a las funciones gncomendadas, &in autorizaciin VE (G)
C R ) Promover dentro de los locales municipales, reuniones ajenas al
S i ] desarrolio propio de las labores, salvo que se cuente con ja | GRAVE (G)
e 1|:: . autorizacidn del jefe inmediato
] a2 Fropiciar &l desorden o indiscipling, o realizar actos refidos contra | MUY GRAVE
S ta moral y las buenas costumbras G
_ Imroducir o consumir drogas en Ios locales institucionales MUY GRAVE
X (MG) |
e Operar equipos o manejar vehiculos que no hubleran sido | gpavE (@)
Bsl os al irabajador_para use no tenga la autorizacion
Utilizar o dispaner de los bienes, equipos o instalaciones de |la GRAVE (G)

institucian para fines ajenos al servicio 4
Dafar o destrulr documentos, bienes, equipos o instalaciones de la | MUY GRAVE

municipalidad . (MG)
Obiener o procurar beneficios 0 yenlajas indebidas, para gl o para
otros, mediante el uso de su Cargo. influencia o apariencia de
influencia: asi como solicitar o aceplar retribuciones monetarias, GRAVE (G)
phsequios, donaciones, atenciones, sgasajos 0 similares de
cualguler parsona o institucian, vinculadas a las funciones de la

-- registrar su ingreso an el cantro de trabajo o al terminar el refrigerio,

asl mismo salir de @ institucion o abandonar las labores sin GRAVE (G}
autorizackin ;
Fomentar reuniones ajenas & la prestacion del servicio en horas de

g At GRAVE (G)
trabajo sin autorizacion =
C/_ Mo cumpli con Jas comisionss de servicio que se le hubieran MUY GRAVE
- asgnmudmmﬁg{_mﬁjmlnmda las mismas M) |
,u" J Registrar el mgresc o salida de otro trabajador del centro de iabores !Il.l‘l; :GR_;WE
[
v Realizar asesoramiento o gestionss particulares no relacionados
con e irabajo o funciones de ia municipalided en el horario de LEVE (L)
|_traba]
i El'l'l‘l.lruﬂqirr falsos comenianos O versiones en contrm de  los
p T companeros de trabsjo que stenten contra su imagen y/o buena GRAVE (G)
v reputacion
}.;-'_:gi :::'_.-'5_..
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No parficipar en reuniones actividades

 arsids yio i programadas por |a LEVE (L)
No hacer 8o comecto del uniforme Institucionsl LEVE (L)
Rahusarse acalar las Ardenes laborales impartidas por su jsfe

inmediato siempre ¥ cuando no contravenga su integridad fisica y GRAVE (G)

buenas costumbres
Falta de empatia, companerismo, sofidaridad dentro de la antidad LEVE (L)
Demostrar dentro del horario de trabaje actos de anamoramisnto, LEVE
tncamienios con algiin compafiera de rabajo que disiraiga su labor |

Articulo B2°.- Sanciones disciplinarias aplicables

Las sanciones disciplinarias aplicables a los trabsjadores de la municipatidad distrital de
Morales, son las siguientes:

P T A), Amonestacion verbal.
e B). Amonestacian escrita
¥ g C). suspensidn laboral de uno (01) a treinta (30) dias, sin gooe de remuneraciones.
i D). Destitueién,
1_:2‘__1 4). Amonestacién verbal.-
i 'ﬁ"":

. Articulo 63°.- La amonesiacion verbal es aplicable cuando [a falta es de caracter leve, el
érgano Instiuctor aporta los elementos para la evaluacion de dicha sancion, si es que la
falta e ha producido con ocasion de las funciones que el trabajador desarrolia en la
unidad organizacional a su cargo, sin perjuicio de la Investigacion que debe realzar la
oficina de personal.

B). Amonestacion escrita.

Articulo 64°.- La amonastacion escrita es aplicada cuande hay reincidencias en la fata
leve o cuando las faltas revistan cierta gravedad.

C). Sancién de suspensidn.

Articulo B5°.- La suspension procede cuando la falta cometida por el rabajador reviste 8

grevedad, gue amerite eancionarsele con severidad, pudiendo aplicarse par un maximeo

de freinta (30) diss calendario. La Unidad da Recurses humanos, después de haber

concluido el procedimiento disciplinario sancionador con ia resolucion de sancién emitido

por el Hrgeno sancionador, comunicars ediante memordndum al trabajador, ia sancion

de suspension que se ha decldido imponarle. Copia del referido memorandum con el cargo

de recepcion por parte del trabajador y la constancia da haber sido notificado por via

i notarial en caso de negarse a rqumkyfmrpamﬂunlmﬁﬁn, serd remitida a su legaje
fi — personal. Asi mismo la sancitn se registrard en @l sistema integrado de recursos humanos.

{ Articulo B8°.- La medida digciplinaria de suspensian sefa comunicada al trabajador por el
jefe de personal.
D). SBancién de despido o destitucion.

e Articulo 67°.- La sancion de despido o destitucion del trabajeder procede cuando Su
L Y conducts configura causa jusia de despido previsto en las disposiciones legales vigenias,
> AR a través de un procedimiento gdministrative  disciplinario sanclonador que lo dirige la

P Y 1 - secrelaria técnica.

.E;,E;:a_p’
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ETI_EI caso del personal de conflanza el despido o destiuckin serd decidido por el alcalde,
quien comunicara de tal situacidn al trabajador que s8 ha decidido imponer [a sancion, en
caso de negarse a recibir 8 comunicacion sera remitido & su carpeta personal y retirado
del control de asistancia.

CAPITULO XII:
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 88°- Establecimiento de medidas de seguridad e higiene laboral

El comité de Seguridad y Salud en el Trabajo establecera las medidas necesarias para
garantizar y selvaguardar la vida & integridad fisica de los trabajadores y tercaros medianta
la prevencién y eliminacién de las causas des accidentes, asl como la proteccitn de
Instalaciones y propiedades de |a institucion.

Asimismo, desarrolisrd acciones gue pammitan prevenir los accidenies de trabajo y
enfarmedades ocupacionales, tratendo de atender, en ko posible, los riesgos inhenentes &
la ccupacion.

La participacién de los irabajadores en ajercicios de evacuackin por sismos e incendios
e3 obligatoria.

Articulo 89%- Sebre el cuidado de los dtiles de escritorio ¥ otros equipos

Los irabajadores estan obligades a cuidar ¥ dar uso apropiado de los Utiles, equipo ¥
maguinarias que la Municipalidad Distrital de Morales, les proporcione para el
cumplimiento. de sus funclones, dablendo comunicar a su Jefe inmediato cualquier
ocurrencia que afecte a los mismos. Enmdaﬁdmanmdﬂbhnwm
del trabajador municipal, se entendera que el mencionado bien se restituira por este,
salvo negativa del mismo, lo cusl configuraria falta grave laboral segin el presente
Reglamento.

Articulo T0%- politica de seguridad y galud en el trabajo
Los trabajadores estan cbigados a cumplir las normas de higiens y gaguridad.

a) Cuidar y dar uso apropiado a los equipos que la institucion las ha asignado, asl
como los bienes gue estuviese bajo su responsabilidad;

by Conservar su lugar de trabajo ordenado y impio;

e} Usar cormectaments los servicios higiénicos, en resguardo de la salud @ higlane
da los trabajadoras;

d) Comunicar al &rea responsable comespondienie a trevés del Jefe inmadiato,
alguna kregularidad en las instalaciones © equipos que se ulilicen;

g) Desconectar ylo apagar las maquinas, equipos y fluido gléctrico @l i&mino de su
labor diaria;

f) Comunicar a los responssbles de seguridad, en caso de delectar un incandio u
atra stuaciin de inminente peligro en la institucion.

g) Cumplir con las disposiclones gue sobre el particular, dicte la Gerencia Municipal

Articulo 71%- Realizaclén de Examen Medicos Periddicos

Les Sub Gerencia de Administracidn y Finanzas podrd organizar campafias medicas
perodicaa con |8 finalidad de presarvar la salud y prevenir al personal de cualquier
fipe de enfermedad.
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CAPITULD XHI:
ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 72°- Atencidn de las sugeroncias y reclamos de los trabajadaores

La Sub Gerencla de Administraciaon y¥ Finanzas a (raves de la Unidad de Recursos
Humanos es la encargada de atender las sugerencias, asl como de tramitar los reciamos
vinculados a '8 relacian de trabajo que formulen los frebajadores,

Articulo T3%- Instanclas de Reclamo
El Jefe inmediaio debers stender las sugerencias, propuesias o reclamos del trabajador,
guien en primera instancia procedera & dar solucidn, sl el caso amerita tomar decisionas

de mayor envergadura serd dervado el caso & la Sub Gerencia de Administracidn y
Finanzas.

s -, Y Si =a trata de asuntos de natursleza operative serd derlvado en segunda instancia a la
ER ¥ 4 Gerencia Municipal,

S - 3

i ‘; 3 CAPITULD XIV:

L— .“??f'._““f; REMUMERACIOMES

| Articulo T4%.- Politica Remunerativa

Las remuneraciones se determinarén de acuerdo &l régimen laboral del frabajador y

las escalas remunerativas en base & los dispositivos legales carrespondientes.

Las remuneraciones 5@ olorgan a través de depdsitos bancarios segin los montos

autorizados con amegic 3 ley, debiendo firmar e trabajador el onginal de la boleta de
o y devolverio, qguedando una copia en su poder.

%ﬂgpa;ru de b-anal‘h;um g8 harg efectivo en le fecha que establezca la Municipalidad

Distrital de Morales, v de acuardo a Lay vigenta.

CAPITULD XV:
TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 75% Térmmine de la relacién Laboral :

Se da término a la relacion laboral por fallecimiento del trabajador, renuncia o ratiro

volumtario, finalizacién dal contrato de frabaje, mutue acuerdo, invelidez absoluta y
- permanente, jubllacién de la refacion laboral dwa por las disposiciones lagales

vigentes. ¥ como aplicecion de la sancién disciplinaria de despido,

Articulo T6%= Renuncia )

Los trebajadores que ranuncien al empleo, debardn hacer conocer su decision con una
“anticipacidn no menor de quince (15) dias naturales ¥ mediante carta simple que

remitiran, serd potestad del rabajador hacerlo mediante carta notarial.

{ Articulo 77%- Exoneracion del plazo de Ley

El trabsjador podréa solicitar |2 exoneracion total o parcial de ratirarse del trabajo antes
del plazo previsto por Ley, quedando la Municipalided Distrital de Morabes, en putauiud
de aceptarla en forma parcial o total La solicitud sa enienderda aceptada si no es
rechazada por escrito ceniro del plazg previsio por Ley.

Articulo T8"- Entrega de cargo y bienes recibidos .
Los trabajadores que concluyan su relacién laboral, estén obligados a entregar el
cargo &l jefe inmediato un informe que detalle la devolucion de los bianes que ie fueran
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asignados para el cumplimiento de sus funciones al estado de las labores que tuvo
bajo su responsabilidad, asl como ofros que sean pertinentes.

Copia de dicho documento, serd presentado a ka Unidad de Recuisos Humanos,
adjuntando el Fotocheck para =l pago de sus bensficios sociales de acuerdo a Ley,
entregandosele alm'panﬂwmrﬂfbﬂdﬁdatmha}:ydmumﬂm personales, de ser el
caso. Asimismo, necesariamente s& debe indicar cuales son los documentos urgentas
que atended.

CAPITULD XVi:
EVALUACION DE PERSONAL

e, Articulo 79°- Rendimlento Laboral
2= S Los servidores piblicos de la- Municipalided Distrital de Morsies, seran evaluados por
%ﬁ lo menos una vez &l afio pof los respectivas Jefes inmediatos en cada unidad organica
% de acuerdo s les directivas formuladas por la Unidad de Recursos Humanos,
- J.ys || celificacin que sard comunicada a la Gerencia Municlpal para su aprobacion
L;‘E: 4 comrespondiseiE. Dicha calficacién serd derlvada a su legejc personal para las
o oa e acciones que I institucion estime conveniente en relacién a su capacitacion y otros
) astimulos que la Ley contempia y come sustents de las acciones de personal a reaiizar.
Cabe precisar, que sefd de aplicacién lo dispuesto en el Decrets Legisiativo N® 1023 en

lo que corresponda.

Articulo 80%- Permanencia

Los frabaladores que no fienen condicion  de permanentes  seran evaluados
trimaestraimente  por-los respectivos Jefes inmediatos, acorde con las direclives que
formule la sub gerencia de Administracion y Finanzas.

Los resultados serén comunicades & la Gerencla Municipal y serén considerados para Ia
permanencia del frabajador en la institucion.

TITULO 1l
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Modificaciones al Regiamento
= El presente RIT podra sar modificado cuando esi lo exila el desarrolio Institucional yio las
disposiciones legales vigentes gue le sean apliicables. Todas las modificaciones del
pressnte Reglamento seran puestas a conocimientos de ks trabajadores.

Sagunda.- Responsabilidad de ioa Funcionarios
f Lo funcionarios segin la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Morales,
gl san ios responsables de  supervisar el cumplimienta  de las disposiciones
] contenidas en el presente Reglamento.

Tercera.- Inobservaciones del Reglamento

Comesponde a las Subd Gerencias informar @ la Sub Gerencia de Administracion ¥
Finanzass sobre lss inobsarvancias del presente Reglemento, asi como las medidas
correctivas adoptadas.




