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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 151-2010-A-MPCH

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

VISTO:
El Informe N° 0127-2010-OPP-MPCH, con los motivos y fundamentos que contiene; y;

CONSIDERANDO:

Que, el arficulo 194° de la Constfitucion Politica del Perd, prescribe que los gobiernos locales
gozan de autonomia politica econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
concordante con el articulo Il del Titulo preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972;

Que, por Ordenanza Municipal N° 019-2009-MPCH, de fecha 28 de diciembre del 2009, se
aprobd el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la Municipalidad Provincial de
Chupaca;

Que, asimismo mediante Ordenanza ‘Municipal N® 005-2010-MPCH, de fecha 15 de febrero

T“del 2010, se aprobd el Cuadre Andlitico de Personal’™= CAP de la Municipalidad Provincial de

e Que, mediante Resolucion de Alcaldia. N° 150-2010-A-MPCH, se aprueba el Manual de
T‘Lrgamjzocmﬂ y Funciones - MOF de la Municipalidad Provincial de Chupacg;
] I Que, siendo necesaria la aplicacién’del Reglamento Interno de Trabajo, para una, mayor
N fcrencm en el desempero de| las actividades y tareas de los trabajadores sujetos al regmen
By S /DOF’D| de la actividad publica y privada, con el objeto de.coadyuvar a un clima de comprension y
wﬂ"‘l,éof)nomcod que permita un impacto favorable en la prestacion de los servicios locales;
' Que, en estricta aplicacion de lo estipulado por el Decreto Legislativo N° 276 y su
y reglamento, concordantes con las Normas Generales del Sistema de Personal y las politicas
\\ disefiadas por la actual gestién, 'es necesario regular los deberes y derechos de los servidores, asi
Ziomo los incentivos v reconocimientos adicionales a los establecidos en las disposiciones legales y
\ggministrativas vigentes;
= J;" Que, contando con la visacion de ‘Asesoria Legal, Gerencia Municipal y con las facultades y
;z(.nbumor*us conferidas por al Ley Orgdanica de Municipalidades '\1" 27972;

AT

SE RESUELVE:

1

Articulo Primero: APROBAR, el Reglamento Interno de Trabajo-de la Municipalidad Provincial de
Chupaca, que consta de Veinte (20), Cuatro (04) Capitulos, Ciento Ocho (108) Articulos, Cinco (05)
Disposiciones Complementarias y. Dos (02} -Disposiciones nnoles gue formon parte de la presente
Resclucion.

Arficulo Segundo: DEJAR SIN EFECTO LEGAL en todo sus ex!remos ‘rodo acto administrativo gque se
oponga a la presente resolucion.

Arficulo Tercero: DISPONER, que la Unidad de Personal proceda a la implementacion de las
disposiciones contenidas en el reglamento aprobado y comunique en forma personal a cada uno
de los funcionarios y servidores, para su conocimiento y demas fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CWPLASE Y ARCHIVESE.

Blenleip Bh{?’ad Proy nt:ldi' h;gm




PRESENTACION

Dentro del proceso de descentralizacion y modernizacion del Estado, la
Municipaiidad Provinciai de Chupaca se encuenira desarroliando su iabor a favor
del desarrollo y bienestar de su poblacion, con una permanente actualizacion y

simplificacion de sus documentos normativos de gestion institucionai.

&l presente Reglamento Interno de Irabajo como un importante documento de
gestion de personal, se encuentra enmarcado dentro de los fineamientos de
politica de administracion para el Gobierno Local y esta constituido por un
conjunio de Normas Sustantivas vy de Procedimientos debidamente estructurados,

para una mayor eficiencia y eticacia en el desempeno laboral.

Las Normas que se presentan se sujetan a las disposiciones legales vigenies
y determinan las obligaciones y derechos de ios trabajadores de ia Municipalidad
Provincial de Chupaca, con referencia a la labor que desempenan, de tal manera
gue su conocimiento y cumpiimiento les permita cumplir sus labores dentro de un
clima laboral adecuado que permita el logro de los cbjetivoé institucionales del

gobierno focal de la provincia de Chupaca

La elaboracion del presente Reglamento, se ha realizado teniendo en cuenta

el Sistema de Personal en ei Sector Publico con un criterio de gestién integrai por

resultados y por competencias.

Asimismo se han tomado en cuenta las Normas Sustantivas que establecen
ias atribuciones, funciones y responsabiiidades de ios Gobiernos Locales y de ias

Entidades del Sector Publico.

N
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TITULO |

GENERALIDADES

Articuio 1°,- FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos debidamente estructurados que regulen ios
derechos, obligaciones, control, asistencia, puntualidad, permanencia,
prohibiciones, licencias y permisos, jormnada de trabajo entre otras disposiciones,
dentro del marco normativo general, a fin de que su aplicacion permita a todos los
Servidores de la Municipalidad Provincial de Chupaca, cumpiir sus iabores en
forma eficiente y eficaz que les permita contribuir en el cumplimiento de la mision

y el iogro de fa visidn institucional.

Articulo 2°.- OBJETIVO
Garantizar el cumpiimiento de las funciones asignadas a los Servidores de ia

Municipalidad Provincial de Chupaca, asi como una gestion éptima del personal.

El presente Reglamento constituye un documento de gestion de personal y es de
apiicacion en todos ios organos y unidades organicas que comprende ia
Municipalidad Provincial de Chupaca considerando a los directivos, empleados y
obreros de la Municipalidad Provincial de Chupaca, cualesquiera sea su régimen

iaboral.

Articuio 4°.- BASE LEGAL

- Constitucion Politica dei Perd.

- Ley, N 27972, Ley Organica de Municipalidades

- Decreto Legislativo N°® 276, Ley de Bases de ia Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector FPublico.




- Decreto Supremo N 005-80-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa vy de Remuneraciones dei Sector Pubiico.

- / Decreto Legislativo N® 800, que establece el horario de trabajo en el Sector
Publico.

-/ Ley, N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

-/ Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Disposicion a fin de promover la
Puntualidad en la Administracion Publica.

—/ Decreto Legisiativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- / Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto

| Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Supremo N° 007-2002-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 854, Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

- Decreto Supremo N° 008-2002-TR, Reglamento del Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 854, Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en
Sobretiempo.

~_,/Ley N® 27240, Ley que otorga permiso por Lactancia Materna, v su
modificatoria Ley NY 28/731. |

10

- ~ley N° 26771, que Prohibe el Nepotismo./=

- _/Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N° 26771,

\

"N

Ley N° 28175 Ley Marco del Empieado Publico - Nueva Ley del Empieado
Publico

- L€y N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
”

Articulo 5°.- DISPOSICIONES GENERALES

a) El presente Reglamento Interno de Trabajo, es un instrumento técnico
normativo constituido por un conjunto de normas y de procedimientos
debidamente estructurados que reguia ias relaciones Juridico-Laboraies
entre la Municipalidad Provincial de Chupaca y los Servidores, siendo su

contenido de cumplimiento obligatorio.

Cuando se hace mencion de |a palabra de Servidores se entendera que se
refiere a los servidores publicos (frabajadores) que prestan servicios
personales con nombramiento o contrato de la autoridad competente y
tienen vinculo faboral con fa Municipalidad, y cuando se refiere a fos

trabajadores de servicios de limpieza publica se entendera como obreros.

-1
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C)

d)

g)

Los servidores de la Municipalidad, de contormidad con las normas
vigentes, se encuentran comprendidos en el Régimen Publico reguiado por
el Decreto Legisiativo NY 276 en el cual se encuentran los empleados en
general y funcionarios y ios obreros se encuentran comprendidos en el
Regimen Laboral de la actividad privada regulada por el Decreto Legislativo
N°® 728 (Cbreros Permanentes); asi como en las demas disposiciones
legales que le resulten aplicables en razon de la naturaleza de las
actividades que desarroila dentro del Sector Publico.

La Municipalidad Provincial de Chupaca, calificara a su personal como de
direccion o de confianza, de conformidad con ias disposiciones iegales
vigentes, observando asimismo, las disposiciones establecidas en las leyes
de presupuesto y otras analogas previstas para el Sector Pubiico.

Todos los Servidores y obreros al ingresar a prestar sus servicios para la
Municipalidad Provincial de Chupaca, tendran conocimiento de las
disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno de irabajo,
para su cumplimiento obligatorio.

Corresponde a los Jefes de Unidades, Oficinas, Subgerentes y Gerentes a
cargo de las diferentes unidades organicas de ia Municipalidad Provinciai
de Chupaca, supervisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas
en el presente Reglamento Interno de Trabajo, debiendo informar a la
Gerencia Municipal sobre las situaciones de incumplimiento detectadas.
Correspondera a la Unidad de Personal proponer a ia Gerencia Municipal
las medidas correctivas a aplicarse sobre la base de la informacion
proporcionada por las Gerencias, Subgerencias, Oficinas, Unidades y
Divisiones de la Municipalidad Provincial de Chupaca.

En todo aqueilo que no se encuenire previsto en el presenie Regiamento
interno de Trabajo, seran de aplicacion las disposiciones de caracter
interno que emita el Alcalde de fa Municipalidad Provinciai de Chupaca en
gjercicio de sus facultades en concordancia a ias normas, 0 en su caso, los
funcionarios en ia que delegue dicha atribucidn, conforme a Ley.

Las modificaciones que se realicen al presente Reglamento Interno de
Trabajo, seran puestas oportunamente en conocimiento, de ios servidores
de la Municipalidad Provincial de Chupaca.
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]} El presente Reglamento se aprobara, modificara o derogara mediante

Resolucion de Aicaidia.

TITULO U

ADMISION E INGRESO

Articulo 8°- La Municipalidad Provincial de Chupaca, en ejercicio de las

facultades que le confiere la Ley y de acuerdo a las necesidades del servicio,

podra contratar personal con sujecion a los requisitdos establecidos en la

normativa laboral vigente, siempre y cuando exista plaza prevista y/o vacante en

el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y la correspondiente disponibilidad

presupuestaria en el Presupuesto Anaiitico de Personal (PAP).

Articulo 7°.- Es politica de la Municipalidad Provincial de Chupaca:

a)

b)

Seleccionar al personal de acuerdo con fa aptitud, capacidad, formacion,
experiencia y hablilidad; en coherencia al perfil y competencias exigidas para el
cargo en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

Establecer la disciplina en el trabajo.

Mantener el respeto, comprension y cordialidad entre los funcionarios y
servidores teniendo directivas, encargos O asignaciones precisas vy
cumplimiento de ios mismos en los tiempos vy plazos establecidos.

Reconocer el dialogo como el medio mas eficaz para mantener las buenas

relaciones de trabajo.

Articulo 8°.- La Municipalidad Provincial de Chupaca podra realizar evaluaciones

periddicas y/o especiales de acuerdo a la modaiidad adoptada, con el objeto de

establecer el grado de competencia del postulante al perfil requerido para |

cobertura de la plaza soiicitada.

=
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Articulo 9°.- Todas las contrataciones realizadas que contravengan lo establecido
en las leves sobre ia materia, asi como las normas regiamentarias aplicables,
incluyendo las del presente Reglamento Interno de Trabajo son nulas de pleno
derecho, sin perjuicio de las acciones legaies que corresponda ejercitar a ia

Municipalidad Provincial de Chupaca a través del Organo de Control Interno.

Articulo 10°.- Para la admision de nuevos servidores a la Municipalidad Provincial
de Chupaca, se reaiizara ias convocatorias y evaiuaciones correspondientes, en

sujecion a las normas legaies vigentes.

Articuio 11°.- El ingreso en fa condicion de servidor de carrera o de servidor
coniratado para iabores de naturaieza permanenie se realiza obiigatoriamente
mediante concurso publico, de conformidad a lo establecido por el Decreto

Legisiativo 276, y el Decreto Supremo G05-80-PCM.

Articulo 12°%- Son requisitos para el ingreso a ia Carrera Administrativa:

a) - Ser ciudadano peruano en ejercicio.

©) Acreditar buena conducta y salud comprobada.

¢) Reunir os atributos de formacidn, capacitacion y/o experiencias prcﬂpiés dei
cargo a desempenar.

d) Presentarsey ser aprobado en el concurso de admision.

Articuio 13°.- Para el ingreso de un trabajador obrero municipai a ia

Municipalidad Provincial de Chupaca, se tendra en cuenta (o siguienie:

a) El acceso a una piaza procede cuando esta exista prevista y/o vacante en el
Cuadro para Asignacion de Personai (CAP) y la correspondiente
disponibilidad presupuestaria en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
debidamente aprobado.

b) EI acceso a una plaza se reailizara mediante concurso publico y abierto,
basandose en meériio, capacidad y deniro de un régimen de igualdad de
oportunidades.

c) El acceso a una piaza puede darse, cuande fa prestacién de servicios a

desarroilar sea para e cumpiimento de funciones y responsabilidades

10




correspondientes a Ias atribuciones, competencias y servicios permanentes
de ia Municipalidad.

Son requisitos para postular a una plaza:

- Declaracidon de voluniad del postuiante.

- Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

- No poseer antecedentes penales ni policiaies, incompatibies con ia clase

de trabajo a desempenar.

- "Reunir los requisitos y atributos necesarios para la plaza.

- No haber sido destituido ni despedido de entidad publica o institucion
privada, ni estar impedido de coniratar con ei Estado.

- (Gozar de buena saiud.

- Los demas gue se senale en las bases para el concurso dentro del marco
normativo.

Para ia prestacion de servicios se celebrara libremente un contrato individual

de trabajo a plazo indeterminado, o un contrato sujeto a modalidad de plazo

fijo, 0 un contrato en régimen de tiempo parcial, de conformidad con ips

terminos de cada concurso; asi como, de acuerdo a los requerimientos y

cobertura financiera v presupuestal de la NMunicipalidad y a io dispuesio por

Ley.

En todo contrato individual de trabajo, necesariamente debera constar por

escrito y en triplicado, en forma expresa, la duracion, remuneracion y las

causas objetivas motivo de ia contratacion, asi como ias demas condiciones

inherentes a la relacion laboral. ‘

También se puede acceder a una plaza en caso de reempiazo, ante renuncia

o tallecimiento de trabajadores o0 en casos de suplencia temporal que al

Articulo 14°.- Previamente ai ingresar a prestar servicios a la Municipalidad

Provincial de Chupaca, ei servidor debera informar mediante Declaracion Jurada

sl se encuentra incurso en alguna causal e incompatibliidad para laborar en [a

Municipalidad Provincial de Chupaca.

Dentro de su Declaracion Jurada, el servidor publico debera indicar en forma

expresa que no cuenta con parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y

il
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segundo de afinidad que laboren para la Municipalidad Provincial de Chupaca, o

que no percibe sueido y pension por parte del Estado en forma simuitanea, asi
como cualquier otra causal de incompatibilidad que se encuentre legaimente
prevista.

£l Incumplimiento de esta disposicion o el falseamiento de los datos consignados
en su Declaracion Jurada, constituyen faitas graves que dan origen al despido por
causa justa del servidor publico.

Correspondera a la Unidad de Personal verificar el estricto cumplimiento de esta

disposicion.

Articulo 15%- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, cuaiquier
informacion inexacta o documento faiso proporcionado por el ingresante en su
Ueclaracion Jurada o mediante cualquier otro documento que proporcione a la
Municipalidad Provinciai de Chupaca, dard origen a ias responsabilidades

establecidas en las normas iegales vigentes.

Articulo 18°- Todos los servidores publicos de la Municipalidad Provinciali de
Chupaca se encueniran obligados a indicar su domiciiio real y numero de teiéfono
fijo y/o movil para los registros de su iegajo que obra en poder de la Unidad de
Personal, conjuntamente con ia Declaracion Jurada a que se refiere el articuio 14°
del presente Reglamento interno de 1 rabgjo.

En caso que el servidor cambie su domicilio, debera comunicario inmediatamente
por escrito a la Unidad de Personal, caso contrario, cualquier comunicacion que
se remita al antiguo domicilio se tendra por vaiidamentie efectuada para todos los

fines legales.

Articuio 17°.- Los servidores esian obligados expresamente en aceptar cualquier

otro cargo o funcion diferente a aquelia para la que se tomo sus servicios.
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TITULO il
DERECHOS Y OBLICACIONES DEL EMPILEADOR FRENTE A SU
PERSONAL

Articulo 18°.- Constituyen derechos y obligaciones del titular de la Municipalidad

Provincial de Chupaca en materia de gestion de personai:

a

=iy
—

h)

Asignar las tunciones y/o responsabilidades que el servidor debe cumplir en
la Municipalidad Provincial de Chupaca, dentro de ios limites de fla
razonabilidad, y atendiendo a la especialidad y el cargo desempenado por el
servidor.

Dictar las ordenes necesarias para el cumplimiento de las funciones a cargo

de ios servidores de la Municipalidad Provincial de Chupaca, 0 a través de ios

& funcionarios de los 6rganos competentes de las distintas unidades organicas,

$/ quienes ejercen su representacion, segun sea ei caso.

Aplicar las sanciones disciplinarias conforme a Ley, atendiendo a la gravedad
de la falta, los antecedentes y cargo desempefado por el servidor, asi como
el perjuicio causado a la Municipalidad Provincial de Chupaca.

Cumpilir y hacer cumplir ias disposiciones constitucionales, legales, laborales,
de higiene y seguridad dentro de la Municipalidad Provincial de Chupaca.
Otorgar todas ias condiciones favorables al trabajador para que pueda
cumplir sus tunciones con eficiencia y puntualidad.

Disponer el modo y forma de pago de las remuneraciones y demas beneficios
sociales que correspondan a los servidores publicos de la Municipalidad
Provincial de Chupaca, conforme a ias disposiciones vigentes.

Cumplir con el pago de las aportaciones a los sistemas previsionales y de
prestaciones de salud conforme sefalan las normas vigentes, practicando ias
deducciones que correspondan al servidor, segun sea el caso.

Evaluar periddicamente el rendimiento y ia productividad del personal, con el

objeto de optimizar la prestacion de los servicios institucionales, pudiendo

13
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establecer politicas de incentivos de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

Fomentar la capacitacion y perfeccionamiento del personal técnico vy
profesional de ia Municipalidad Provincial de Chupaca, para el mejoramiento
de sus aptitudes en las funciones que se encomienden al servidor.

Difundir las disposiciones de caracter interno mediante comunicaciones o
medios Impresos, a ser observadas por parte de los servidores de la
Municipalidad Provincial de Chupaca.

Prohibir la realizacion de actividades politicas, partidarias o analogas en la
NMunicipalidad Provincial de Chupaca por parte de ios servidores.

Contratar cobertura de seguro contra accidentes de trabajo para los

trabajadores en riesgo.

Articulo 19°.- La Municipalidad Provincial de Chupaca, prohibe cualquier practica

discriminatoria en sus relaciones iaboraies, sea po'r razon de raza, sexo, religion,

opinién, idioma o de cualquier ofra naturaleza.
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TITULO IV

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

CAPITULO |

DERECHOS

Articulo 20°.- Todos los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Chupaca

estan sujetos en cuanto a derechos estabiecidos en ias normas que para el efecto

lo regulan tanto del régimen laboral publico como del privado, para los servidores

y obreros, respectivamente.

a)

Percibir el pago de sus remuneraciones oportunamente, asi como los
beneficios que le correspondan, conforme a Ley, y a los pactados en su
correspondiente contrato de trabajo.

Disponer de un ambiente de trabajo adecuado para realizar sus labores.

Ser Informados oportunamente de las modificaciones del Reglamento Interno
de Trabajo, asi como de las variaciones en sus condiciones de trabajo o que
iIncidan en los sistemas organizativos de trabajo, de acuerdo con la politica de
gestion institucional.

Contar con los elementos de trabajo y las condiciones materiales necesarias
para el cumplimienio de sus obligaciones iaboraies, salvo caso fortuito o de
fuerza mayor, no imputables a la Municipalidad Provincial de Chupaca.
Recibir un trato digno y adecuado por parte de sus superiores y comparieros
de trabajo, que permita el respeto de sus derechos tundamentales.

Que se mantenga en reserva y bajo condicion de confidencialidad, los datos

contenidos en su legajo personal, y a no ser difundidos en forma publica,




salvo l0os casos expresamente permitidos por ley, debidamente autorizados
por autoridad administrativa o judicial competente, segun sea el caso.

Recurrir a las instancias competentes para requerir orientacion sobre el
cumplimiento de sus labores, asi como para piantear reciamos siguiendo el

procedimiento establecido en el presente Reglamento interno de |rabajo.

CAPITULO i

OBLIGACIONES

Articuio 21°.- Constituyen obligaciones del personal:

a)

e)

0

Observar el estricto cumplimiento de fas normas legales y administrativas de

caracter laboral y funcional establecido en el ordenamiento juridico vigente,

asi como las contenidas en el presente Reglamento interno de Trabajo, y las

que dicte la Municipalidad Provincial de Chupaca en uso de sus facultades,

en forma directa o a través de sus funcionarios autorizados.

El Servidor debe cumplir en forma adecuada y oportuna sus obligaciones de

trabajo asi como ias funciones inherentes ai cargo que desempena de
conformidad con los principios de buena fe, honradez, lealtad, dedicacion,

eficiencia y productividad.

Observar buen frato y lealtad hacia el publico en general, con rectitud,

consideracion y respeto hacia sus superiores y comparneros de trabajo,

usuario con respeto, amabilidad, eficiencia y celeridad, agotando todos los
medios disponibles para atender 10s requerimientos del servicio, observando
el marco de ia poiitica de gestién institucional vigente.

Prestar servicios exclusivos durante la jornada de trabajo, dedicando dicho
tiempo estrictamente a ias funciones que le han sido encomendadas, saivo
las excepciones que contempia la ley.

Prestar su colaboracidén cuando se requiera atender situaciones de

emergencia derivada de caso tortuito o tuerza mayor, previstas en la Ley,
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m)

que pongan en riesgo la continuidad o subsistencia del servicio que brinda la

Municipalidad Provincial de Chupaca.

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear eficientemente los recursos
publicos, destinandoios solo para fa prestacion del servicio publico en pieno
respeto a la ley de austeridad.

Acatar y cumplir ias disposiciones, 6rdenes e instrucciones impartidas por sus
superiores en relacion con el cumplimiento de sus obligaciones de trabajo.
Conocer las labores del cargo y capacitarse para un mejor desemperio,
asistiendo y participando en los cursos de capacitacion que programe la
Municipalidad Provincial de Chupaca y/o otras instituciones formales.
Concurrir puntuaimente al centro de trabajo, asi como registrar su ingreso y
salida en cada oportunidad que salga del centro de trabajo, conforme al
sistema de control de personal, realizando acciones por resultados.
Presentarse ai centro de trabajo correctamente uniformado y vestido, segun
el caso, observando las disposiciones internas que rigen en la Municipalidad
Provinciai de Chupaca, y ia debida compostura, en resguardo de la imagen
institucional.

informar en un plazo maximo de 30 dias calendario por escrito de cuaiquier
camblo o variacion sobre la informacion personal que obra en su legajo.
Observar las disposiciones preventivas sobre seguridad en caso de
accidentes de trabajo que dicta la Municipalidad Provincial de Chupaca.
Portar de manera visible su fotocheck de identificacion durante ia jornada
laboral.

Mantener ordenada, fimpia y presentabie su oficina o area de trabajo.

Al concluir la prestacion de sus servicios, el servidor cesante debera suscribir

una deciaracion jurada a fin de impedir que a futuro se encuentre incurso en

X una situacion de conflicto de intereses, o pueda utilizar informacion

'/ privilegiada o relevante a la cual ha tenido acceso en forma directa o

indirecta, empleandola en su beneficio o de terceros, y en perjuicio o
desmedro de la Municipalidad Provincial de Chupaca o de terceros, conforme
establecen las disposiciones legales vigentes.

Dicha declaracién jurada debera ser acompafada con ia documentacion
correspondiente en el acto de entrega del cargo, Io que debera constar en un

L
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acta o documento elaborado para tal efecto, sin el cual no se entendera

formalizada la conciusion dei vincuio iaboral.
r) Presentar a la Unidad de Personal una declaracion jurada de bienes y rentas
en las oportunidades que sefala la ley.

Al conclulr su vinculo laboral o encargatura, el servidor debera hacer entrega

i

de su cargo a la persona nominada en su puesto o ai superior inmediato con

copia a la Unidad de Personal.

T30 e N S - am b

L
también se hacen extensivas a aguellas gue se derivan directamente de las
obligaciones inherentes ai cargo desempenado, asi como de ias disposiciones

dictadas por el Alcaide de la Municipalidad Provincial de Chupaca en ejercicio de




TITULO V

PROHIBICIONES DEL SERVIDOR

Articulo 23°.- Son prohibiciones del servidor de la Municipalidad Provincial de

Chupaca:

a) Dedicarse a asuntos particulares o ajenos a su cargo durante el horario de
trabajo.

b) Valerse de su condicion de servidor publico o funcionario péra obtener del
usuario o de terceros ventajas indebidas o beneficios econdmicos ificiios, en
provecho propio o de terceros.

c) Estar fuera de su puesio de trabajo, desarroiiando actividades distintas a las

labores que desempefa, sin autorizacion de su superior jerarquico y

permanecer en el centro de trabajo fuera de la jornada laboral y del horario

establecido, salvo autorizacion expresa de su superior jerarquico, debiendo
ser puesto este hecho en conocimiento de ia Unidad de Personal para ios

tines de Ley.

No registrar su asistencia, tanto a ia hora de entrada y salida dei centro de
trabajo en el horario establecido o abandonar el lugar donde labora, sin el
permiso previo de su superior jerdrquico inmediato y de ia Unidad de
Personal.

e) Formuiar declaraciones o publicar articuios a través de los medios de
comunicacién sin cbservar la reserva y confidencialidéd propia de las
actividades, sin que medie autorizacion expresa de la autoridad competente.

f) Celebrar por si 0 por terceras personas o intervenir directa o indirectamente en

los contratos con la Institucién en los que tenga interés el propio servidor, su

conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de

afinidad.
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Promover 0 participar dentro del centro de trabajo en actividades politico
partidarias, asi como fuera de éste, en actos o acciones que alteren el orden y
disciphina laboral.

ingresar al centro de trabajo con armas de fuego, objetos contundentes o
punzo cortantes, asi como material inflamable, explosivo 0 de cualquier otra
indole, que pudieran poner en riesgo la saiud e integridad fisica de ios
servidores O de terceros, salvo que se trate de personal debidamente
autorizado de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Uliizar o disponer de los bienes, servicios o infraestructura con que cuenta la
Municipalidad Provincial de Chupaca para asuntos ajenos al cumplimiento de
las labores que se le ha encargado, especialmente los servicios telefonicos, de
fax, internet, de fotocopiado, computadoras, vehicuios, v en generai, cuaiquier
bien o servicio que se encuentre en propiedad o posesion de la Institucion, sea
cual fuere el titulo juridico que io sustenta.

La infraccion de esta disposicion dara lugar a las sanciones disciplinarias
correspondientes contra el servidor infractor, sin perjuicio de ias acciones
legales que correspondan en la via civil, penal o administrativa por el dano
econdémico causado.

ingresar o encontrarse en su puesto de trabajo en estado-de embriaguez 0
bajo {a influencia de drogas o sustancias estupefacientes.

Utilizar sin autorizacién la imagen institucional, los documentos, asi como la

i m) Disponer o apropiarse de bienes y objetos que se encuentren en propiedad,

posesion o por cualquier otro titulo juridico en poder de la Municipaiidad
Provincial de Chupaca, o de los servidores que laboran en la Institucion, en
provecho propio o de terceros, independientemente del valor patrimoniai de
éstos.

Practicar cualguier forma o modalidad de hostigamiento sexual, tanto en ias
relaciones de autoridad como de dependencia, sin perjuicio de las sanciones y
responsabilidades legales que corresponda seguirse contra los infractores de

esta disposicion.
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0) Faltar el respeto y tratar mal a sus superiores, publico usuario, compan

P)

)

u)

frabajo, asi como al personai encargado dei servicio de seguridad interm:
Difundir o elaborar publicaciones, comunicados O material escrnto que
contenga frases injuriosas u ofensivas contra la Municipalidad Provincial de
Chupaca, asi como contra los funcionarios y servidores publicos que la
conforman.

Demorar deliberadamente los tramites de los servicios municipales.

Realizar actividades de naturaleza mercantil en el centro de trabajo durante la
Jjornada laboral, tales como ventas, ritas, colectas, juegos de azar, o solicitar
contribuciones para cuaiquier beneficio, asi como cualquier ofra actividad
contraria a las buenas costumbres y a la disciplina laboral, sin autorizacion
previa de ia Gerencia Municipal o Alcaldia.

Practicar la lectura de periodicos o material informativo no vinculado al
quehacer institucional, salvo los casos expresamente autorizados por ei
superior jerarquico, en la medida que se relacione con las necesidades del
servicio.

Introducir o consumir alimentos en el ‘centro de trabajo sin autorizacion
expresa.

Otras que senale expresamente el despacho de Alcaldia y/o Gerencia

Municipail a fin de garantizar el adecuado funcionamiento institucionai.
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TITULO Vi

JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

Articuio 24°.- Corresponde a la Municipalidad Provincial de Chupaca fijar la
jornada y el horario de frabajo aplicables para todo el personal, siguiendo el

procedimiento establecido en las disposiciones legales sobre la materia.

Articulo 25°.- El numero de horas semanales de prestacion de servicios es de
freinta y ocho horas con cuarenta y cinco minutos.

Los servidores deberan cumplir con la jornada ordinaria de trabajo en la
Municipalidad Provincial de Chupaca que es de siete (7) horas y cuarenta y cinco

(45) minutos diarios, en el horario siguiente:

Lunes, Martes, Miércoles y Viernes
Entrada - 08:00 hrs.

Retrigerio 1 13:00 - 14.00 nhrs.

Salida 16:45 hrs.
Jueves

Entrada : 08:00 nhrs.
salida :11:45 hrs.
Sabado

kEntrada - 08:00 hrs.
Salida 12:00 hrs.

Articulo 28°.- Se encuentran excluidos del horario de trabajo los servidores
publicos que no se encuentran sujetos a fiscalizacion inmediata, los que prestan
servicios Intermitentes de espera, vigilancia o custodia, de conformidad con las

disposiciones fegaies vigentes.

d




TITULO Vil

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 32°.- Todo servidor publico de la Municipalidad Provincial de Chupaca se
encuentra sujeto al controi de asistencia y puntualidad al centro de trabajo,
establecido conforme a la normatividad vigente, a cargo de la Unidad de Personal,
mediante medios electrénicos, mecanicos o manuales, segun corresponda.

10dos los servidores publicos se encuentran obligados a acreditar por st mismos,
mediante firma, su asistencia a la hora de ingreso y salida incluido el refrigerio,
mediante el sistema de controf que se haya establecido para tal efecto. La tarjeta
y/o registro constituye la tnica prueba de asistencia y puntualidad, en la que debe
constar el record de tardanzas, vacaciones y licencias.

En todo caso, los partes diarios emitidos por el personal de seguridad intema
podran ser considerados como medios probatorios de cualquier incumplimiento a
las normas de asistencia antes mencionadas.

El incumplimiento del horario establecido, constituye falta contra las obligaciones
de trabajo y esta sujeta a los descuentos correspondientes, independientemente

de las medidas disciplinarias a que hubiera lugar.

Articulo 33°.- Constituyen situaciones de incumplimento del horario de trabajo
fas siguientes, y conlievan a las consecuencias legales que se indica a
continuacion:

a)} Inasistencia: Constituye la ausencia al trabajo injustificada o justificada
transcurrida la hora de ingreso senalada, asi como la salida antes de la hora
establecida. Se considera como inasistencia la omision en los registros de
ingreso o salida, sin que medie la autorizacion correspondiente del superior
jerarquico, en forma previa y escrita.

La Inasistencia, servira para determinar los dias eftectivos en que el

trabajador tiene derecho a percibir su remuneracion; asimismo, servira para




. ™

b}

el computo de su tiempo de servicio, para el computo del periodo laboral que
ie olorgue derecho a goce de vacaciones, y demas efectos establecidos

mediante disposiciones legales vigentes.

inasistencia Injustificada: Por cada inasistencia injustificada se origina el
descuento proporcional respectivo previsto por ley. Estos descuentos no
eximen de la sancion disciplinaria por incumplimiento de obligaciones
iaborales.

La inasistencia injustiiicada es aqueila respecto de la cual los contratados no
realizan fa justificacion a la cual estén obligados, o ia Municipalidad a través
de la Unidad de Personal no acepta la justificacion presentada por los

contratados por consideraria insuficiente o incompleta.

inasistencia Jusiificada: tn el caso de que el trabajador inasista por motivo
de enfermedad, fuerza mayor, caso fortuito o emergencia impostergable, el
trabajador esta obligado a comunicarse, por el medioc mas adecuado a su
alcance a la Unidad de Personal dentro del término méximo de dos horas
para los eftectos de considerar la inasistencia justificada correspondiente.

Esto procedera previa acreditacion documentada en un plazo de tres dias de

.Ddurrido la inasistencia. |oda Inasistencia, justificada o no, estara sujeta a

des*"uen'te, salvo disposicién legal que asi lo exceptie. Vencido ‘el plazo
anterior, no se admitiran regularizaciones.

La Municipalidad reconoce como inasistencias o permisos justificados de los
servidores los siguientes casos:

e La comisitn de servicios.

¢ La incapacidad temporal para la prestacion de servicios, segun las

normas de ESSALY

@

Enfermedad del contratado, debidamente acreditada por el certificado
medico expedido por el médico tratante refrendado por ESSALUD o
expedido por 105 establecimientos de salud oficiales.

e Pariicipacion en eventos academicos u otros que tengan relacion con las
actividades que realiza el contratado en la Municipalidad, previa

autorizacién de ia gerencia Municipal.
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d)

2

e)

e Accidenties y/o tfallecimiento de los familiares del coniratado hasta el
Segunado graao de consanguinidad o el primer grado de parentesco, para
Ccuyo efecto deberan presentarse los documentos de certificacion
correspondientes.

e Descanso fisico, debidamente autorizado por el jete del area usuana, por
compensacion de prestacion de servicios en sobretiempo.

» Otros casos de gravedad que seran evaluados y comprobados por la
Unidad de Personal.

Las inasistencias senaladas en el numeral anterior deberan ser demostradas
fehacientemente en forma documentada.

Omision de marca: Se detalla cuando el servidor publico o funcionario no
cumple con registrar su asistencia conforme al horario de ingreso o de salida
que fije la Municipalidad. Da origen a la declaracion de inasistencia siendo
pasible de ios descuentos respectivos, sin perjuicio de las sanciones
disciplinarias a que hublere lugar.

En el caso de que ia omision de marca sea involuntaria, por motivo de fuerza
mayor o caso fertuito, podra ser justificada por el Gerente Municipal, previo
informe del superior jerarquico de quien depende el trabajador. Para esta
justificacion se acreditara documentadamente que el trabajador cumplio la
jornada respectiva.

k! retiro injustificado antes de la hora de salida establecida, y sin |a debida
autorizacitn del superior jerérquico, con la boleta de salica sera considerado
como inasistencia para todos los efectos legales.

Queda totalmente prohibido registrar la tarjeta de control de asistencia de otro
trabajador o hacer registrar la suya por otra persona. kn cualquiera de los

casos serd pasible de sancién.

impuntualidad reiterada: La impuntualidad reiterada que haya merecido las
sanciones previas de dos amonesiaciones disciplinarias, constituira faita

grave prevista y sancionada de acuerdo a la normatividad vigenie.




Articulo 34°.- Las inasistencias injustificadas, tardanzas, permisos y similares,

-sujetos a descuento, no seran compensados con jormadas extracrdinarias.

Articulo 35°.- La Municipalidad podra solicitar a su personal, trabajo en dias
domingos y/o feriados cuando las exigencias de la actividad edilicia asi lo exija.

El trabajo extraordinano, fuera de la jornada legal laboral, por necesidad de
servicio y equivalente a una jornada, seré compensando con otro dia de
descanso, previa coordinacion con el jefe de inmediato a fin de no paralizar ios

SBVICIOS Municipaies.

remunerar adicionalments, por trabajos realizados fuera de una jornada legal

laboral. Las horas extras no son computables para etectos remunerativos.

Articulo 38°.- Las Inasistencias habituales seran motivo de sancion severa. La
inclusion del personal durante el afio en dos o més relaciones de descuentos
consecutivos ¢ alternados, determinara progreswamente las sanciones siguientes:

ay Por la tercera inclusion, amonestacion que dictard el Jefe de fa Unidad de

jO]

Personal.

3

) Por la cuarta inclusion, amonestacion por el Gerente Municipal.

c) Por la quinta inclusion, suspension por 15 dias sin goce de haber.

d) Por la sexta inclusién, suspension por 30 dias sin goce de haber.

e) Por la séptima mnclusion, se sancionara con la cesacion en el cargo, de
conformidgad con lo dispuesto en las normas laborales de la actividad plblica

y privada. !

Cada Jefe de Oficina tiene la obligacion de comprobar la permanencia del

personat en su puesto de trabajo.

Los jefes que autoricen permisos indiscriminados, penudicando el normal
funcionamiento de las unidades de trabajo, serdn sancionados de acuerdo a las
ileyes pertinentes. Queda prohibido el otorgar permisos masivos a todos los

irabajadores de una misma dependencia.

U
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TITULO Vili

PERMISOS Y LICENCIAS

CAPITULO

PERMISOS
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publico para ausentarse del centro de trabajo por horas durante la jornada diaria,
concedidas mediante documento distinto a una Resoiucion.

Para efectos de controf, para salir de su centro de trabajo, el personal requerira
autorizacion previa de su superior jerarquico, la que debera comunicarse al
responsable de fa Unidad de Personal. En caso de emergencia y de no
encontrarse el superior jerarquico, los permisos seran autorizados por el

responsable de la Unidad de Personal.

Articuio 38°.- Los permisos por motivos personales, salud, necesidades del
servicio o capacitacion que se hagan efectivos desde el inicio de la jornada, se
comunicaran obligatoriamente a la Unidad de Personal por escrito, con un dia de

anticipacion, bajo responsabiiidad.

Articuio 39°.- El permiso por motivos personales, no requiere de documentacion
que lo acredite. Esta sujeto a los descuentos en tiempo proporcional al autorizado.
En el caso de que el uso de este permiso no permita alcanzar el minimo de 04
horas efectivas de iabores, se considerara, ademas, como inasistencia para

efectos de computo de la prestacion de servicios.

deba asistir 2 eventos promovidos © aceptados por la Municipalidad con relacién
el e Rl i

— e

ai cumpiimiento de objetivos y fines institucionaies y deberan ser solicitados y

n




autorizados por el superior jerarquico hasta un (1) dia antes de su efectivizacion.
Se comunicaran oportunamente a la Unidad de Personal.
Este permiso se acredita con la respectiva certificacion, y no esta afecto a

descuento.

Articulo 41.- Se podra tambien conceder permisos dentro del horario de trabajo,
para concurrir 2 certamenes, congresos, cursi}ios 0 cursos especiaies, cuyo
desarrollo interese a su unidad organica o a la entidad, previa autorizacion de su
superior jerarquico y la Unidad de Personal. "
Los permisos por docencia se consideraran hasta por un maximoc de 06 horas
semanaies previa resolucion autoritativa, debiendo el trabajador compensar

dentro de la semana, caso contrario se dejaran sin efecto.

limem ~iem smm bbb o
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conforme a lo sefialado en los articulos anteriores, y se ausentara del centro de

trabajo, incurre en inasistencia injustificada sujeta a sancién discipliinaria.s

ue lo acredite (Cita Médica), suscrito por profesional médico
autorizado. Ei liempo uliiizado se tomara de ia Consiancia de Aiencidn iMedica,
mas el términc de la distancia que requiera el trabajador para apersonarse al
centro de labores. El tiempo tomado no esta afecto a descuentos.

Para efectos de Descanso Medico el medico facuitativo, debera prescribir ias
fechas en que debera hacerse efectivo el mismo, asi como la causa de la
incapacidad temporai para laborar que afectan ai servidor publico.

£l incumplimiento de esta disposicion dara origen al descuento correspondiente.

A oodkimpaim A
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a fiscalizacion
posterior de los documentos presentados.

Esta facuitada, ademas, para solicitar ia visita de un médico en ei domiciiio dei

Articulo 45°.- Los permisos por motivos personales ocasionaran el respectivo

descuento en forma proporcionai ai monto de la remuneracion percibida.
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Articulo 48°.- Los permisos por Lactancia periodo post natal que se concedan a
las servidoras son de una hora diaria, hasta que el lactante cumpia un afio de

edad, previa Resolucion Gerencial que lo autorice

- MememimiAes A
)

Papeleta de Comision de Servicios que se otorga, a fin de que el trabajador pueda
realizar actividades por encargo de su inmediato superior, para cumpiir
actividades institucionaies, fuera del centro de labores, y ante instituciones o

entidades de dentro o fuera de la jurisdiccion durante un determinado tiempq.
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personalmente, debera contar con la coordinacidn, instrucciones y autorizacion
dei inmediato superior. Esta autorizacion sera visada por ia Unidad de Personai.
Al hacer uso de la Comisidon de Servicios se registrard, en el reloj electrénico de
control de asistencia, la hora de salida y de retorno.

Luego de realizarse ia Comision de Servicios debera acreditarse con el Informe
de rendicion de actividades. Para este efecto, debera hacer constar el respectivo
sello de destino con fecha y nora de ia institucién o entidad visitada. En ei caso de
que no sea posible consignar sellos de destino debera presentarse una
Declaracion Jurada sefiaiandose la realizacion de la Comision de Servicios, segun
dia, hora y lugar-de comision.

Toda Comisidn de Servicios se inicia luego del regisiro de asistencia a ia hora de
ingreso a labores.

La Comisidn de Servicios que no se ajuste a ias presentes condiciones se

considerara como inasistencia por abandono de puesto de trabajo.

CAPITULO i

LICENCIAS

v Articulo 48°.- Son las autorizaciones aprobadas por Resolucion de Alcaldia

cuando son por mas de fres (3) dias consecutivos y las Licencias por menos de

tres (3) dias consecutivos seran autorizados mediante memorando de la Gerencia
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Municipal, concediendo de esta manera al servidor publico la no concurrencia al

centro de labores, en los términos y condiciones establecidos en el presente
Reglamento.

Las Licencias pueden ser con o sin goce de haberes.

Articulc 50°.- £l servidor publico que no obtuviera autorizacion para hacer uso de

la licencia y no concurriera a sus fabores, incurre en inasistencia injustificada.

Articulo 51°.- El| derecho a gozar de licencia por asuntos personales y

particulares se adquiere iuego de transcurrir un afo en el servicio.

Articulo 352°.- Las licencias con goce de remuneracion unicamente seran

concedidas en {os siguientes casos:

Por enfermedad comprobada, accidente o intervencion quirurgica del

servidor publico vy por maternidad de la servidora publica. Se concederan

previa prescripcion medica justificada con el Certificado de Incapacidad

Temporal para el Trabajo (CIT) emitido por ESSALUD. De no haberse

presentado solicitud, debera regularizarse dentro de las 72 horas del inicio

de la licencia.

Los Certificados Médicos particulares a partir del vigésimo primer dia de la

enfermedad del trabajador se presentaran previa visacion de ESSALUD.

Ademas el interesado debera presentar:

e Recibo de haber abonado honorarios por ias consulias realizadas.

o Receta médica acompanada con las facturas o boletas por la compra
de ios medicamentos.

« Ordenes de pruebas auxiliares con las respectivas facturas de
cancelacion.

Por motivo de lactancia o maternidad, se otorgara a solicitud de la

trabajadora en los términos y tolerancia que sefalan las normas generaies

de la materia.

Por fallecimiento del cényuge, padres, hijos y/o hermanos. Se concedera

permiso hasta tres (3) dias consecutivos, pudiendo ampliarse a dos dias
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adicionales si el fallecimiento se produjo en otros lugares distintos a la

provincia de Chupaca.

o

For enfermedad grave comprobada, accidente y/o intervencion quirurgica

del cényuge, hijos y padres, hasta tres (3) dias consecutivos.

f) Por capacitacion oficial, siempre que la materia se encuentre vinculada con
las funciones que desempefia ei servidor en fa institucién, asi como con el
Cargo desempenado por éste, y sea auspiciada por la Municipalidad
Provincial de Chupaca.

g) El otorgamiento de licencia en los términos a que se refiere el parrafo
anterior, conlleva necesariamente ia obligacién del servidor o funcionario a
laborar para ta Municipalidad Provincial de Chupaca el doble de tiempo de
duracion de la misma y antes de solicitar una nueva licencia.

h) El servidor tendr& derecho a un dia de descanso por su onomastico.

i) Por citacion expresa: Judiciai, Mifitar y Policiai

i) Por desempeno de funcion municipal segun la normatividad vigente.

Por motivo de representacion sindical, se autorizara al Secretario General

del Sindicato de Trabajadores que se encuentre debidamente acreditado

ante la Municipalidad y procedera por peticién def mismo.

Articulo 53°.- Corresponde a la Municipalidad el pago integro de los 20 primeros
dias de remuneraciones y a ESSALUD el pago de subsidios a partir de 21 dia de

iIncapacidad.

corresponda.

Articuio 55°.- Cuando la trabajadora lo solicite procede conceder el uso de su

periodo vacacional al término de ia licencia por gravidez.

Articulo 58°.- Los trabajadores convocados o designados oficiaimente para
integrar delegaciones deportivas de la dependencia, gozaran de ficencia con goce

de haber por el tiempo que dure el evento.




Articulo 57°.- Las licencias sin goce de remuneracion por motivos personales
estaran supeditadas a las necesidades del servicio institucional y no podran

exceder de noventa (90) dias al afno.

Articulo 58°.- Las licencias por capacitacion no oficializada estan sujetas a
descuento y se otorgara hasta por un afio debiendo acreditarse con la respectiva
Constancia de inscripcion o matricula.

A la conclusion de ésta Licencia se acreditara con la respectiva certificacion.

Entre una licencia y otra debera transcurrir un tiempo minimo de 02 anos.

Articulo 59°.- Las licencias sin goce de remuneracion seialadas en el articulo
anterior podran ser compensadas con el descanso fisico vacacional del periodo
anual correspondiente, hasta un maximo (15) dias, siempre que el servidor
publico haya cumplido con el récord correspondiente v sea solicitado por periodos

Nno menores a siete (/) dias naturaies.

Articulo 60%,~ Las licencias a cuenta del periodo vacacional

o La Licencia por matrimonio.

e La Licencia por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, debidamente
acreditada, se deduce dei periodo vacacional inmediato siguiente. Se
concedera hasta un tope de 15 dias.

También se otorgaran licencias previstas por normas expresas: Servicio Militar,

representatividad deportiva o cultural, etc.

Articulo 61%.- k£l trabajador que hace uso de licencia o vacaciones debe hacer
entrega de su cargo a su superior jerarquico inmediato o al trabajador que este
designe para su reemplazo, sailvo que sea exonerado de esta obligacion por dicho

superior.

Articulo 82°- La Licencia Sin Goce de Haber no se computa para efectos de

tiempo de servicios.
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VACACIONES

Articuio 83°.- El servidor publico de ia Municipalidad Provincial de Chupaca tiene
derecho a ftreinta {(30) dias calendaric de descanso vacacional por cada afno
completo. tste descanso es un derecho irrenunciable e intransterible.

Para hacer uso del descanso vacacional el trabajador debera hacer entrega de
cargo, mediante inventario y acta, a su inmediato superior, ¢ ante quien se
designe para su reempiazo, de los implementos, enseres, documentacion,

equipos 0 materiales que estuvieran a su cargo.

Vacaciones, gue sera formulado vy aprobado en el mes de Noviembre de cada ai
para ei ano siguiente, teniendo en cuenta ias necesidades de servicios y ios

requerimientos del servidor. El responsable de la Unidad de Personal, o remitira

al Gerente Municipal para su aprobacion. -
semeal £o - -~ il AlAal AacAaarmeom aars fFiimada Ao Anma T AamsAarAd s Arders Ta
Articulc 65°.- La C-put"tul"iiuqu Ger GS35Canss serd iijaha g Comun atusrad &i e 1a

Municipalidad Provincial de Chupaca y su personal, teniendo en cuenta las
necesidades dei servicio y el interés dei servidor pubiico o funcionario.
A falta de acuerdo decidira la Municipalidad, a través de la Unidad de Personal en

uso de su tacultad directnz.
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e los dias efectivos de trabajo, se considerara como dias de

asistencia jos siguienies:

a) -La jornada minima de cuatro horas.

b) Lajornada cumplida en dias de descanso remunerado.

c) Las inasistencias por enfermedad, accidente, enfermedad profesional
siempre que no supere de sesenta (60) dias al afo.

d) Ei descanso previo y posterior ai parto.
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e) Eluso de Licencia Sindical.

f) Las faltas o inasistencias permitidas por iey, por convenio colectivo o por
decision del titular del pliego.

g) EI periodo de goce de vacaciones correspondiente al ciclo laboral complieto
anterior.

n) Los dias de hueiga, salvo que haya sido declarada ilegal.

1) Los dias u horas dedicados a capacitacion oficializada que coincidan con

jornadas de trabajo.

Articulo 67°.- El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el servidor
pubiico esté incapacitado por enfermedad o accidente. Esta norma no sera

aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo de vacaciones.

A odimsnlsn 200 Cl marmticddar ammanticdas Al o ssemsasns acaleaie ﬁtf.-. YT Heteilaliial=Ta T
I TR N AL L W ] Tl 2T VIMWYE OUNNITLIGAY Ql pluuuau i lou aQuvuy U ul".‘l\.;-lt.}llllﬂlio ()
podra salir de vacaciones, en todo caso esperara el resultado de dicho proceso

Articulo B89°.- La remuneracion sera abonada en la cuenta que haya indicado el
servidor publico o funcionario, antes del inicio de su descanso y es equivaiente a

la que hublera percibido en caso de continuar laborando.

Z! AamcAasrmes v
el ool aOw ¥

forma ininterrumpida.

A solicitud escrita dei trabajador puede convenir con ia NMunicipaiidad, a través de
su superior jerarquico, @ fin de autorizar sus vacaciones en pericdos aue no
podran ser inferiores a siete dias naturales. Este acuerdo debera ponerse de
conocimiento a ia Unidad de Personal.

Los trabajadores pueden solicitar y convenir por escrito ante su superior
jerarquico previo conocimiento de la Unidad de Personal, a fin de acumular hasta
dos periodos de descanso vacacional consecutivos, siempre que despues de un

afio continuo disfrute de siete dias naturales como minimo

Articuio 71%.- Las Inasistencias del trabajador con cargo a sus vacaciones,
podran acumuiarse por un maximo hasta de 15 dias teniendo en cuenia que el

goce vacacional es obligatoric, cuando menos por un periodo de 15 dias.
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TITULO X

REMUNERACIONES

Articulo 74°.- Las remuneraciones son la contraprestacion en dinero que se le
otorga en forma mensual, al servidor por ios servicios prestados y que se aprueba
mediante Resolucion de Alcaldia a propuesta del Gerente Municipal, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes, cuyo monto es establecido en
los documentos técnicos normativos pertinentes, las cuales son de naturaleza

intangible e inembargable, salvo mandato judicial por concepto de alimentos.

Articulo 75°.- La politica remunerativa contiene la escala maxima mensual por
todo concepto aplicable por cargos y remuneracion maxima, de conformidad con

las disposiciones presupuestales aplicables.

Articulo 76".- Las remuneraciones pueden ser aumentadas y/o reajustadas de la
siguiente manera:

a) Por mandato imperativo del Gobierno Central.

b) Por negociacion bilaterai

c) Por Acuerdo de Concejo {maodificacion de las escalas remunerativas)

Articulo 77°.- La Municipalidad Provincial de Chupaca solo reconocera al
personal a su servicio doce (12) remuneraciones ordinarias mas dos
boniticaciones por concepto de aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, y la
Bonificacion por Escolaridad de conformidad a Ley. La Bonificacion Vacacional se

reconocera conforme al acuerdo paritario.

Articulo 78°.- Las remuneraciones del personal se apbonan con periodicidad

mensual, en las fechas autorizadas y mediante dep0ositos bancarios en cuenta de
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ahorros o cualquier otra que se indique a la Municipalidad Provincial de Chupaca,

a nombre de cada servidor publico en forma individuai.

Articulo 79°.- La tfecha de pago de las remuneraciones de funcionarios,
empieados v obrercs se efectuara a partir del dia 25 de cada mes. En los meses
de Julio y Diciembre el pago de las remuneraciones sera hasta el dia 23. En
ningun caso el pago de remuneraciones sera efectuado después de concluido ei

mes, salvo casos de fuerza mayor debidamente comprobados.
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TITULO XIi
BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

Articulo 80°.- La Municipalidad Provincial de Chupaca, mediante la Unidad de
Personal disefia y establece politicas para impiementar, de modo progresivo,
programas de bienestar social e incentivos dirigidos a la promocion humana de
ios servidores municipaies y su familia, asi como a contribuir al mejor ejercicio de
las funciones asignadas. Se programan y ejecutan con la participacion directa de

representantes elegidos por os trabajadores.

Articulo 81°.- El Fondo de Asistencia y Estimulo de los Servidores Publicos de la
Municipalidad Provincial de Chupaca (CAFAE - MPCH), promueve programas de
asistencia, recreacion, culturales y deportivos, proporcionando, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes, ios recursos para ia ejecucion de estas

actividades en beneticio del personal.

Articulo 82°.- £l CAFAE - MPCH, se constituye sobre la base de los descuentos
por tardanzas, inasistencias injustificadas y las transferencias que efectle a su
favor la Municipalidad Provincial de Chupaca, de conformidad con las

disposiciones legales sobre {a materia.

Articulo 83".- Los programas de incentivos laborales sirven de estimulo a los

servidores para un mejor desempeno de sus funciones.

Articulo 84".- Los servidores que durante un ano calendario destaquen por su
asistencia, puntualidad, productividad, discipiina e identificacién con los fines de ia
institucion, seran reconocidos con los estimulos siguientes:

a) Agradecimiento y Feiicitacion mediante Resolucion de Aicaidia.

b) Diploma y medalla al merito.
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¢)

Premios a cargo del CAFAE conforme a su reglamentacion.

Articulc 85°.- Los trabajos en comisiones especiales, fuera de sus funciones

normales seran reconocidos como meriios para los efectos de [o dispuesto en el

Articulo anterior y otros incentivos por disposicion del Alcalde. También seran

reconocidos los trabajos fuera de la jornada iaboral, a discrecion dei Aicalde.

Articulo 86°.- Para el otorgamiento de estimulos se tendra en cuenta el siguiente

procedimiento:

)

4]

Los Jefes de Unidad y Subgerencias remitiran a 1a Unidad de Personal, hasta
la primera quincena del mes de octubre de cada ano, una relacion propuesta
de reconocimiento de estimulos segun la disposicion especifica que regule el
otorgamiento anual de estimulos.

La informacion remitida sera evaluada por la Unidad de Personal y segun la
disposicion vigente que regule tales estimulos, elevara a ia Gerencia
Municipal la propuesta respectiva para el otorgamiento de estimulos.

£l otorgamiento de estimuios se efectuara con ocasion del Dia dei Trabajador
Municipal cada 05 de noviembre de todos los anos.

Las Resoluciones de reconocimiento de estimulos constituirdn méritos en ios
legajos de cada trabajador.

A través de la Unidad de Relaciones Publicas se difundira los efectos e

Impactos de las acciones distinguidas mediante el otorgamiento de estimulos.
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TITULO Xlii

CAPACITACION

Articulo 87°.- La Municipalidad Provincial de Chupaca promueve programas de
capacitacion y perfeccionamiento de su personal a fin de mejorar sus
capacidades, que permita su mejor desempeino laboral y mayor contribucion en el

logro de ios objetivos institucionaies.

Articulo 88°.- La Municipalidad Provincial de Chupaca elaborara un Plan Anual
de Capacitacion, considerando ios requerimientos que cada afio proyecien ias

distintas unidades organicas, el cual sera aprobado por Resolucion de Alcaldia.

Articulo 89°.- La Municipalidad Provincial de Chupaca podra, en forma
discrecional, y siempre gue el egreso se encuentre aprobado de acuerdo a ias
disposiciones administrativas y presupuestales vigentes sobre la maternia, cubrir

total o parcialmente ios gastos contemplados en el Plan Anual de Capacitacion.
1 g

Articulo 90°.- El servidor de la Municipalidad Provincial de Chupaca tiene la
obligacion de concurrir a ias actividades de capacitacion que determine, asi como

de gprobar |os cursos, seminarios u otros, debiendo acreditar su asistencia.

Articulo 91°.- En los casos que determinado personal estudie en centros de
educacion superior universitaria y no universitaria, la Municipaiidad, previa
evaluacion del horario de clases autorizados oficialmente, otorgara facilidades al
personal para la asistencia a su formacion profesional, sin aiterar la jornada

normal diaria de labores y sus remuneraciones.
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TITULO XNl

FALTAS Y SANCIONES

Articulo 92°.- Se considera falta disciplinaria a toda accion u omision, voluntaria o
no, que coniravengan ios deberes, obligaciones y prohibiciones establecidas en ia
legislacion vigente y en el presente Reglamento.

La comision de una falta da lugar a ia aplicacion de la sancion correspondiente.

Articulo 83°.- Las faltas se tipifican por la naturaleza de la accion u omision. Su

gravedad sera determinada evaluando ias condiciones siguientes:

4]

) Circunstancias en que se comete;

3

) Laforma de comision

[¢]

) La concurrencia de varias taltas;
d) La participacion de uno 0 mas servidores a la comision de la falta; y

e) Los efectos que produce la falta.

Articulo 84°.- Las sanciones disciplinarias son medidas que adopta la
Municipalidad por el incumplimiento de ias normas legaies y administrativas en el
gjercicio de sus funciones, sin perjuicio de las responsabilidades civil y/o penal en

que pudieran incurrir.

Articulo 95°.- La aplicacion de la sancion se hace teniendo en consideracion la
gravedad de ia faita.
Para aplicar la sancion a que hubiere lugar se tomara en cuenta, ademas:

4

aj La reincidencia o reiterancia dei autor o autores;

b) El nivel de carrera; y

c) La situacion jerarquica del autor o autores.

Articulo 96°.- Las sanciones disciplinarias de acuerdo a Ley son las siguientes:

3

a) Amonestacion verbal o escrita;
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L) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias;

;) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias y hasta

e Anea 19Y macoo:
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d) "Destitucion.

e e e e e e e s 2

Las sanciones se apiicain sin atender necesariamente &l o
, tomando en cuenta la naturaleza de cada sancion que se tipifica en la

normatividad vigente sobre la materia.

Articulo 87°- El servidor publico que incurra en falta de caracter disciplinario,
cuya gravedad pudiera ser causal de cese temporal o destitucion, sera sometido a
proceso administrativo disciplinario que no excedera de treinta (30) dias habiles

improrrogabies.

El incumplimiento del plazo sefnalado configura falta de caracter disciplinario de

conformidad con io estabiecido en ia Ley y su Reglamento.

Articulo 98°.- Kl proceso administrativo disciplinario a que se refiere el articulo
anterior sera escrito y sumario y estara a cargo de una Comision de caracter
permanente y cuyos integrantes son designados por resolucion del titular de la

entidad.

Articuio 98°- La Comision Permanente de Procesos Administrativos
Discipiinarios estara constituida por tres (3) miembros titulares y contara con tres
(3) miembros suplentes. La citada comision sera presidida por un funcionario
designado por ei titular de la entidad y ia integran ei Jefe de Personal y un
servidor de carrera designado por |os servidores. La comision podra contar con

el asesoramiento de los profesionales que resulten necesarios.

Para el proceso de funcionarios se constituira una Comision Especial integrada
por tres (3) miembros acordes con ia jerarquia del procesado. Esta Comision
tendra las mismas facultades y observara similar procedimiento que la Comision

Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios.
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TITULO XiV

ATENCION A LOS ASUNTOS LABORALES DEL PERSONAL

Articulo 100°.- Atencion a los asuntos Iaborales

Ei Aicaide en su condicidn de titular del pliego ostenta la condicidon de empleador
en toda relacion iaboral en la Municipalidad Provincial de Chupaca. Por tanto, en
ejercicio de sus atribuciones puede celebrar actos, contratos y convenios para el
gjercicio de sus funciones, asi como delegar atribuciones administrativas en la
Gerencia Municipal ¢ en ia Unidad de Personal para la atencion de ios asuntos
laborales relacionados con los frabajadores sujetos al regimen laboral de la

actividad publica y privada.

Articulo 101°.- Responsabilidades en la delegacion de atencion a los
asuntos iaboraies

La Gerencia Municipal tendra la autoridad y la responsabilidad necesaria para
resolver internamente o ante ia Autoridad Administrativa de Trabajo ios asuntos
de su competencia concernientes a la atencion de las reclamaciones que
formuien ios servidores sobre condiciones de frabajo, incumplimiento de las
disposiciones legales, contractuales y dei Reglamento; asi como, del fomento, por
todos los medios, de ia armonia, paz laboral y de colaboracién entre ia
Municipalidad y los trabajadores, y en cuanto a la disposicion de medidas de
adiestramiento, comunicaciones, disciplina, seguridad y salud, asistencia sociai, v

de sanciones conforme a iey.

Articulo 102°.- Fomento de ia Armonia Laboral

La armonia laboral es el producto de ia relacion entre ia administracion edilicia y
el trabajador, dentro de un ambiente de respeto y confianza, para lo que se
tormaran en cuenta los siguientes aspectos:

a) Ditusion oportuna de los dispositivos, reglamentos, normas y procedimientos.
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0) En los casos pertinentes, la sancion disciplinaria debe ejercerse en casos
extremos, de tal manera gue pueda otorgarse al trabajador ia cportunidad de
corregirse por si mismo.

o) Que los representantes de los trabajadores reconozcan plenamente que el
bienestar de sus representados depende del cumplimiento de sus tunciones,
deberes y responsabilidades.

d) Realizar reuniones de trabajo de coordinacion con el personal en forma
periddica para tratar los diferentes aspectos de ia gestion edilicia.

e) Desarrollar actividades de integracion en forma periodica.
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TITULO XVHIi

EVALUACION DEL PERSONAL

Articulo 103°.- La Municipalidad Provincial de Chupaca realizara periodicamente
la evaiuacion de sus frabajadores, con ei objeto de determinar el grado de
adecuacion y adaptabilidad a la funcion o cargo que desempefian, el nivel de
rendimiento faboral y su nivel de conocimientos tedricos, actualizacion o
experiencia en el trabajo, lo que permitira adoptar acciones de personal

tendientes a lograr una gestion eficiente y eficaz de su potencial humano.

Articuio 104°.- Las acciones de evaluacion del personal se realizaran mediante
los procedimientos establecidos en la Ley y en ias normas regiamentarias
aplicables, correspondiendo su aprobacion al Alcalde, con sujecion a los
principios de transparencia, imparcialidad y objetividad.

Para efectos de implementar el proceso de evaluacion, la Unidad de Personal

elaborara una Directiva, la cual debera ser aprobada por Alcaidia.




TITULO XVIili

DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

Articulo 105°- La Municipalidad Provincial de Chupaca esta facultada para
introducir cambios o modificar ia forma, modalidad y iugar de ia prestacion de las
labores de su personal, asi como el sistema u organizacion del trabajo, de
acuerdo a las necesidades del servicio, dentro de fos criterios de razonabilidad y
respetando los derechos adquiridos por el trabajador, observando lo establecido

en ias disposiciones iaborales vigentes y considerando el perfil profesional.




TITULO XiX

NORMA% SOBRE SEGURIDAD, HIGIENE Y VIGILANCIA

Articuio 106°.- Medidas de seguridad y saiud

La Municipalidad establecerd, instruira y difundira las medidas de seguridad y
salud que sean pertinentes segun las disposiciones vigentes, y de acuerdo a Ia
naturaleza de la prestacion de los servicios publicos municipales. Estas medidas
se orientaran a garantizar la vida, salud y evitar accidentes de trabajo en los
frabajadores. Asimismo, se orientaréan a la proteccion de los bienes e
Instalaciones municipales como a la continuidad de los servicios publicos
municipales.

l'odos los trabajadores deberan acatar las disposiciones de seguridad y salud que
adopte ia Municipalidad. Asimismo, deberan informarse, capacitarse, cumplir y
hacer cumplir las disposiciones fijadas debiendo recurrir a los manuales,
reglamentos, implementos, equipos y suministros que fa Municipalidad ponga a su

disposicion.

Articulo 107°.- Medidas de seguridad

La Municipalidad establecerd las medidas de seguridad que sean pertinentes, por
tanto:

&) Todo trabajador debe acreditar ia autorizacién de salida de un bien, equipo o

material de la Municipalidad.

o

Las zonas de trabajo, asi como las instaiaciones respectivas, deben
mantenerse limpias de materiales, desperdicios e inscripciones en resguardo
de la saiud y la seguridad del personal.

¢) La Municipalidad Provincial de Chupaca podra disponer la realizacion de
examenes de caracter médico y psicoldgico que estime convenientes,

estando los servidores obligados a someterse a los mismos.
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d) El personal esta obligado a concurrir a las charlas y practicas de seguridad ‘
que la Municipalidad Provincial de Chupaca organice o promueva, con ia
finalidad de prepararios para afrontar 1as situaciones de emergencia.

e) Ningun trabajador podréa hacer ingresar al centro de fabores a personas
ajenas a la prestacion de servicios o que carezcan del contrato de trabajo
respectivo.

f) Todo trabajador debera usar permanentemente el uniforme, implementos o
equipos de seguridad que le sean otorgados segun la naturaleza de su
trabajo.

g) Todo trabajador debe participar de camparas o0 programas de capacitacion o
formacion de brigadas de salud, primeros auxilios o seguridad.

. n) Todo trabajador debera identificarse con su fotocheck las veces que sea
requerido. En caso de perdida debera comunicar al Encargado de Control de
Personai, a fin de obtener su dupiicado previa presentacion de ia
constatacion policial respectiva.

Todo trabajador debera acatar las disposiciones gue le indique el personal de
seguridad durante las labores habituales, asi como en casos de siniestro o
2| riesgo inminente que puedan afectar ia saiud e integridad fisica o ios bienes
de la Municipalidad.

Todo servidor gue realice el trabajo de chofer debera conocer y cumplir las

normas del Reglamento General de Transito, velando por un manejo a la

defensiva y de seguridad viai.

. K) Los servicios higienicos estan instalados en resguardo de la salud e higiene
del personal de la Municipalidad Provincial de Chupaca, por io que su uso
correcto y conservacion son obligatorios.

i) Al final de la jornada de trabajo, el personal estad obligado a desconeciar ios
equipos que les hayan sido asignados para el cumplimiento de sus funciones,
tales como computadoras, interruptores de fuz, y cualesquiera otro analogo,
con la finalidad de prevenir siniestros o accidentes de trabajo.

m) En caso de producirse un movimiento sismico, el personal debera tomar
posicion de las areas de seguridad y salir por las vias mas seguras de
acuerdo al plan de evacuacion previamente estabiecido, conservando la
calma y evitando el panico.
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Articulo 108°.- iIncumplimiente a las medidas de seguridad y saiud

El incumpiimiento a las medidas de seguridad y saiud dara lugar a ia aplicacion de
las disposiciones disciplinarias contenidas en la legislacion vigente y en el
Reglamento.

Las sanciones disciplinanias por el incumplimiento de las medidas de seguridad y
salud se apiicaran sin perjuicio de ias responsabilidades civiles y penales a que

Nubiere lugar.
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TITULDO XX

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia al dia

siguiente de su aprobacion mediante Resoiucion de Alcaidia.

SEGUNDA.- Ademas de lo contemplado en el presente Reglamento, el Personal
de la Municipalidad estara sujeto a lo dispuesto por el Decreto Legisiativo N° 278,

su Reglamento y demas disposiciones legales vigentes que regulan el régimen

laboral de la actividad publica y privada.

TERCERA.- La presente directiva se adecuara en forma permanente a la

normatividad legal pertinente.

CUARTA - La presente directiva solo podra ser modificada mediante Resolucion

de Alcaidia.

QUINTA.- Los asuntos no contemplados en el presente Reglamento seran

resueltos por la Unidad de Personal y/o Gerencia Municipal apiicando las normas

legales que correspondan.
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TITULO XXI

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA - El Comite de Administracion de los Fondos de Asistencia y Estimulo
estard regulado, por ias disposiciones establecidas en el Reglamento
correspondiente.

SEGUNDA - Quedan derogadas las disposiciones que se opongan a lo dispuesto

en el presente reglamento.
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