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RESOLUCIC‘)N‘DE ALCALDIA N°f?0-2020-A!MPCH
. Chupaca, . ﬁ 2 hi

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

VISTO:

Elinforme N°® 135-2020/U-RR.UUMPCH., con motivos y fundamentos que contienen; y;

’

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en el Articulo 194 de la Constitucién Politica del Perd concordante
con el Articulo Il del Titulo Prefiminar de la ley N° 27972 — Ley Orgamca de Municipalidades, los
gobiernos locales son 6rganos de gobierno que poseen autonomia politica, econdmica y
administrativo en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Carta Magna establece
para los gobiernos locales radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y
de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 22—2017-A-MPCH de fecha 08 de noviembre del afio
201e se aprobé la Reestructuracion Organica del Reglamento de Organizacién y Funcionas
(MOF) y el clasificador de cargos de la Municipalidad Prpvinciaf de Chupaca.

Que, asimismo mediante Ordenanza Municipal N° 007-2018-A-MPCH de fecha 07 de mayo d=l
afio 2018 'se aprobd el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (CAP B) de ida
Municipalidad Provincial de Chupaca.

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 150-2010-A-MPCH de fecha 26 de abril del afio 2010
se aprobo el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chupaca.

Que, siendo necesaria la aplicacién del Reglamento de-‘Interno de Trabajo, para una mayor
eficiencia en el desempefio de las actividades y tareas de los trabajadores sujetos al régimen
laboral de la actividad publica y privada con el objeto de coadyuvar a un clima de comprension y
laboriosidad que permita un impacto favorable en la prestéicio'n de los servicios locales.

Que, en estricta aplicacion de lo estipulado en el Decreto Leglslatwo N*® 276 y su reglamento,
concordantes con la Normas Generales del Sistema de Personal y las politicas disefiadas por la

actual geslién es necesario regular los deberes y derechos de los servidores, asi como los
incentivos y reconocimientos adicionales a los establecidos en ‘las d:spos:clon s legales y

administrativas vigentes;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la Municipalidad
provincial de Chupaca que consta XVI (16) capitulos, 6 disposiciones complementarias y .3
disposiciones finales, que forman parte de esta Resolucion,

ARTICULO SEGUNDOQ. — DEJAR SIN° EFECTO LEGAL, En todos los extremos todo acto
administrativo que se oponga a la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. — DISPONER, que la Unidad de Personal proceda a la implementacion
de las disposiciones contenidas en el reglamento aprobado y comunique en forma escrita a cada
uno de los funcionarios y servidores, para su cumplimiento y'demas fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Mharco M-'JAQ'-'"‘-'"'
pEmOBT 2313-2022
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

PRESENTACION

Reglamento Interno de Trabajo — RIT, es el conjunto de Normas aue regulan las
Reiaciones Laborales entre la Municipalidad Provincial de Chupaca y los
trabajadores que conforman nuestra Institucién, con la finalidad de mantener y
fomentar la armonia y disciplina en el trabajo, siendo de caracter obligatorio y de
alcance su cumplimiento a todo trabajador bajo cualquier régimen laboral. En
aplicacién al Articulo 9° de la Ley Orgéanica de Municipalidades, es aprobado
mediante Acto Resolutivo.

Este documento de Gestién y/o Instrumento, regula las obligaciones y derechos del

trabajador de la’ Municipalidad Provincial de Chupaca, que debe ser aplicado

/7 racional y responsablemente para promover la armonia en el centro de trabajo en

b/ pos de una provincia lider, respelando el derecho, imagen y nombre de la
Institucion.

,.-;/."Q El presente Reglamento Interno de Trabajo consta de XVI CAPITULOS, 65
ARTICULQOS, 6 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, Y 3 DISPOSICIONES
FINALES.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

“REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CHUPACA”

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°, - La Municipalidad Provincial de Chupaca.

La Municipalidad Provincial de Chupaca, es el Gobierno Local que emana de la voluntad
popular, goza de autonomia politica econdémica y administrativa, en los asuntos de su
competencia.

Articulo 2°, - Objeto del Reglamento interno de Trabajo

El Reglamento Interno de Trabajo, en adelante RIT, establece el marco normativo a la que
deben sujetarse los empleados de confianza y servidores publicos, en adelante Trabajador
de la Municipalidad para el cumplimiento de las obligaciones, a fin de fomentar la armonia
dentro de la relacién laboral, y lograr los objetivos de la gestion municipal.

El presente Reglamento Interno de Trabajo determina el conjunto de normas genéricas que
regularan las relaciones laborales entre la Municipalidad de Chupaca y sus trabajadores a
efectos de mantener y fomentar la armonia y disciplina en el trabajo, siendo de caracter
obligatorio y alcanzando a todo trabajador que [abore a su servicio.

Articuio 3°.- Obligatoriedad
Todo trabajador debe conocer y cumplir el contenido del RIT, siendo su cumplimiento de

caragter obligatorio y bajo responsabilidad.

Articulo 4°, - Base Legal

a) Constitucién Politica del Pert.

b) Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972.

¢) Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
Decreto Legislativo N°276.

d) Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Qaectar Dihhlica’ Naarata Cuprama N2OOE QO_DPCM.

e) Ley de Productividad Laboral DL N° 728 y sus Reglamentos

f) Ley Marco del Empleo Pablico. Ley N° 28175.

g) Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica; Ley N° 27815 y su norma reglamentaria.

h) Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo, cualquier
modalidad contractual. Ley N° 27588.

i) Reglamento de Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual. Decreto Supremo N° 018-2002-PCM.
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j) Dispositivos sobre Reglamento Interno de Traba]

P D 2D 29 9 )

0; Decreio Supremo N° 039-91-TR.
4n y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chupaca.

k) Reglamento de Organizaci _
del horario de atencion y jornade diaria de 12 Administracién

1) Sobre el establecimiento

Piblica. Decreto Legislativo N° 800.
m) Leyquecreala Autoridad Nacional del Servicio Civil Decreto Legislativo N® 1023.

n) Ley que aprueba las Normas de Capacitacion Y Rendimiento para el Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1025. :
o) Ley que aprueba el Procedimiento Administrativo

N° 27444.

General en lo que corresponda. Ley

Articulo 5°. - Definiciones:

Autoridad Administrativa de Trabajo: Se refiere a las atribuciones y competencias de las
que goza el Ministerio de Trabajo Yy Promocién del Empleo y que aplica a través de sus

diferentes instancias.

Caso Fortuito: Es todo acontecimiento 0 hecho imprevisible que pudiendo ser previsto, no

puede resistirse ni evitarse, que generalmenté provienen de las acciones de la misma

persona o de un tercero.

Empleador: Persona natural, juridica o de hecho que recibe los servicios subordinados de
un trabajador a cambio de una remuneracion. En nuestro ¢aso, el empleador es la

Municipalidad de Chupaca. :

Fuerza Mayor: Es todo hecho imprevisible que no puede evitarse ni resistirse, que
acontece inesperadamente, con independencia de la voluntad del hombre, due

generalmente proviene de las acciones de 12 naturaleza.

Horario de Trabajo: Es el tiempo durante ¢l cual ol trabajador presta sus sérvicios al
empleador. Este lapso no sera mayor a la jornada legal, compreride desde el ingreso a la
salida del centro de labores. Se determina ajustandose a la necesidad del servicio.

dgrnede il TERE I S ctiande eomo el tiempo diario, semanal, mensual o anual que
debe destinar el trabajador a fin de estar a disposicién de su empleador para bindar ia

respectiva prestacion de servicios. Durante 1a jornada de trabajo el trabzjador pone a

disposicién de manera efectiva su prestacion de servicios.
Reglamento: Se refiere a los contenidos del presente Reglamento.

abajador por los servicios prestados, sea en

Remuneracién: Es todo lo que percibe el tr
denominacion que se le d&, siempre que sea

dinero o en especie, cualquiera sea Ia formao
de su libre disposicion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

Articulo 6°. - Atribuciones para disponer acciones de Personal

Corresponde al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos pregramar, organizar, dirigir y
controlar la aplicacion y conduccion en las actividades de recursos humanos del sistema de
personal.

Articulo 7°. - Organos Responsables de la Administracién de Personal

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es la unidad organica encargada de conducir
los procesos y ejecutar la administracion de los recursos humanos, asi como velar por el
cumplimiento de RIT.

La Unidad de Recursos Humanos organiza y mantiene un legajo personal actualizado que
contiene toda informacion relativa al historial laboral de cada trabajador, teniendo a su cargo
las funciones asignadas de la aplicacion del RIT.

Articulo 8°. - Alcance :
El presente RIT es de uso y aplicaciéon a todos los trabajadores, cuyos régimenes se
encuentran regulados por los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057.

CAPITULO 1l
ADMISION E INGRESO DEL TRABAJADOR

Articulo 9°.- Régimen aplicable para el ingreso a la Municipalidad

El ingresc ael trabajador a la Municipalidad sujetos al régimen de la actividad publica, se
aplicara de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276 y su norma
Reglamentaria, para los obreros municipales se procedera conforme dispone el Decreto
Legislativo N° 728-TR y sus normas reglamentarias y para los trabajadores CAS de acuerdo
a lo dispuesto por el Decreto Legislativo 1057 y sus normas reglamentarias.

Articulo 10°.- Requisitos exigidos:

a) Ser mayor de edad,;

b) Gozar de buena salud, y tener aptitud fisica, con las excepciones contempladas en la
Ley N° 23285.

c) No haber sido despedido de alguna institucién por falta grave o causa justa de despido;

d) Carecer de antecedentes policialeg, judicialee o panales;

e) Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el desempefio del cargo al que
postula;

f) Adjuntar a la solicitud de ingreso los documentos que le sean exigidos;

g) Aprobar la evaluacién que se disponga y de ser el caso el examen médico;

h) No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad o por razones de matrimonio o convivencia con funcionarios y personal de
confianza con la institucion; y

i) No estar prohibido, impedido o inhabilitado de desempenar cargo, servicios o labor
alguna con el Estado, conforme a Ley.

sL\



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

Todo trabajador debe brindar la informacion que le sea requerida por la Unidad de Recursos
Humanos; segun lo sefalado en el articulo 12° y 13° del presente Reglamento, siendo

responsable de la veracidad de la informacién que preste. En &l caso de falsedad sera
denunciado inmediatamente.

Provincial de Chupaca, se debe

Articulo 11°.- El ingreso del personal, a la Municipalidad
CAP y al Presupuesto Analitico

realizar conforme al Cuadro de Asignacion de Personal —
de Personal — PAP vigente.

Articulo 12°.- El trabajador debera cumplir con adjuntar la documentacién solicitada por €l
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Chupaca, en un
plazo que disponga después de notificado, bajo responsabilidad funcional, para su legajo

personal, seglin se detalla a continuacion:

a) Curriculum Vitae documentado (fotocopias simples sobre estudios y grados,
/ capacitacién y experiencia laboral) Previa verificacion de la Unidad de Recursos
Humanos en las instancias correspondientes, de darse el caso de ser inexistentes se
procedera con las acciones judiciales pertinentes Yy la determinacién de

responsabilidades administrativas, civiles y/o penales.

Articulo 13°.- Declaracion Jurada
Asimismo, el trabajador, a solicitud del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos debera

llenar los siguientes formularios:
a) Declaracion Jurada de no estar incurso en la practica de Nepotismo | Relacién de

y}\\\ familiares.
{ ;’; b) Declaracion Jurada de no estar impedido de trabajar en |2 Administracion Publica.
/ ¢) Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

d) Declaracion Jurada de Compromiso de confidencialidad y ética.

~Articulo 14°.- Comunicacién de cambios ocurridos

) Todo trabajador, deberd comunicar inmediatamente al Jefe de la Unidad de Recursos
- Humanos, l0s campios ocurridos on la infermacién general proporcionada a la
. Municipalidad Provincial de Chupaca, tales como: domicilio, estudios, teléfono y otros, bajo
. responsabilidad. Es obligacién del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos mantener

actualizado el legajo de los trabajadores de |2 Municipalidad Provincial de Chupaca.

Articulo 15°.- Identificacién del trabajador

) Es obligatorio el uso del Fotocheck, dentro y fuera de las instalaciones de la Municipalidad
y cuando este en el horario de trabajo, por ser éste el tinico documento de identificacion que
o otorga la Municipalidad al trabajador. Cabe precisar que el Jefe de la Unidad de Recursos
. Humanos es la encargada de entregar el Fotocheck.

Y

» 6
=

_Y

ar



WIUNIGIFALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA
aboral, el funcionario o servidor ptiblico debera

el Jefe dela Unidad de Recursos Humanos.

s motivos, €l servidor, inmediatamente debera
segin corresponda) ¥ debera
otorgue €l respectivo
bo, dicho costo, estard
dida o extravio,

Una vez que se haya extinguido la relacion |
devolverlo bajo responsabilidad funcional, d
En el caso de extravio 0 pérdida por diverso
sentar denuncia policial respectiva por pérdida o roho (
informar 2 1a Unidad de Recursos Humanos 2 fin de que se le
duplicado, 6l0 en caso de que el trabajador haya sido objetc de ro
2 cargo de la Municipalidad (por tratarse de un 0aso fortuito), en €aso de per

estara a cargo del mismo trapajador.

Articulo 16°.- Rotacién de Personal

Los servidores estan obligados expresame
diferente a aquella para la que se tomd sus servicios, sin vuln
remunerativa, comprendidos por los Decretos Legislativos N° 2

nte en aceptar cualquier otro carge o funcidn
erar su condicidn laboral ni

76, 728 y 1057.

CAPITULO 1!
JORNADAY HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 16° - Jornada Ordinaria y Horario de Trabajo
Establecer para l0s trabajadores de la Municipalidad Provi_ncial de Chupaca la siguiente

jornada de trabajo: :

Los servidores laboraran de lunes a viernes.

Hora de ingreso: 8:00 a.m. Hora de salida: 5:00 p.m.

Gozaran de un horario de refrigerio que sera de 60 minutos como ma

de Ia tarde, hasta las 2:00 de 1 tarde.

wimo, desde 1a 01.00

W

8N/
T o “;‘-

puesto los servidores que por. U naturaleza de trabajo
Limpieza Pablica, Seguridad Ciudadana y Policia
tipo de contro! en coordinacion con su jefe inmediato

Esti exceptuado de [o antes eX
s realizan diferentes labores como;
Municipal que se llevara a cabo otro
superior Y Gerencias correspondientes.

También se encuentra exceptuado €l Gerente Municipal.

.. Articulo 175 - Excepcionalmente podran roalizaree horas ~dicionales de identificacién con
conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos a solicitud del Jefe inmediato Superior,

\ el mismo que podra ser compensado posteriormente por acuerdo entre las partes.

Articulo 18° - Las horas adicionales por labores extraordinarias por ningin motivo seran

remuneradas.

s -
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

CAPITULC IV
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 19°. - Asistencia
Todos los trabajadores tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus labores, de

acuerdo al horario establecido, asi como de registrar tanto su ingreso como salida en los
sistemas de control existentes, entre otras, dentro del horario de trabajo.

Articulo 20°. - Organo del control de asistencia

El control de asistencia y puntualidad, sera efectuado por la Unidad de Recursos Humanos
mediante el registro de asistencia, cuyo parte se emitira una vez vencido el término de
ingreso, el que podra verificarse por lectores 6pticos, relojes marcadores de tarjetas de

control o cualquier medio que considere idéneo.

Articulo 21°. - Prohibicion de registrar asistencia de otro servidor
Queda absolutamente prohibido registrar |a asistencia de otro trabajador, o hacer registrar
la suya por otra persona, falta que sera sancionada previo proceso administrativo con
suspension de quince dias sin goce de haber, salvo la reincidencia de |z falta, lo cual sera
considerado como falta grave a los deberes esenciales de la relacion laboral, dando mérito
a la apertura del procedimiento administrativo disciplinario pertinente.

Articulo 22°. - Permanencia
El trabajador debe permanecer en el centro de labores
fijado en el presente, desempefiando cabalmente las funciones asignadas;

durante toda la jornada de trabajo

E| desplazamiento de un trabajador fuera de su unidad orgéanica se hara con conocimiento
de su jefe inmediato, quien tiene bajo responsabilidad el control de permanencia Y

desarrollo de actividades del personal a su cargo.

Todo ingreso o salida del trabajador del local institucional durante la jornada laboral debe
realizarse previa aprobacion de su Jefe inmediato, la misma que dehe ser autorizada por el
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, mediante la papeléta de salida de permiso, donde
canste de manera expresa el motivo de la misma.

Articulo 23°. - Tardanza

Vencida la hora de ingreso, el trabajador podré ingresar a laborar
descontandosele dichos minutos por concepto de tardanza, los descuentos por el tiempo
de tolerancia desde 1 a 5 minutos por dia sera el equivalente a una (1) hora de trabajo. El
ingreso a partir del minuto siguiente de cumplido los cinco minutos de tardanza se
considerard como dia no laborado, sin lugar a reclamo alguno. E| total de minutos de

hasta 05 minutos después

vh




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

tardanza sera acumulado mensualmente y no puede excederse de veinte (20) minutos al
mes, de lo contrario serd considerado como falta y sujeto a sancion sin goce de
‘remuneraciones previo proceso administrativo. :

El personal que incurra en tardanzas reiteradas, acumulando sesenta {80) minutos al mes,
es sujeto a las sanciones que disponen el presente RIT y las normas sobre la materia.

Articulo 24°. - Descuentos

Los descuentos por las tardanzas, salidas no autorizadas y las inasistencias injustificadas,
afectan a la remuneracion en forma proporcional al tiempo no trabajado, sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias que resulten aplicables; esto constituyen ingreso al Fondo de
Asistencia y Estimulo (CAFAE).

Articulo 25°. - Comunicacion de Inasistencia

El trabajador en caso de inasistencia comunicara a la Unidad de Recurses Humanos, dentro
de los (60) minutos posteriores a la hora de ingreso del mismo dia para justificar su
inasistencia, salvo caso fortuito o fuerza mayor, ante el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, adjuntando los documentos sustentatorios. En caso de inasistencias por
enfermedad debera acreditar mediante Constancia Médica de Incapacidad Temporal para
el Trabajo expedida por el Seguro Social de Salud — ESSALUD, o establecimiento de salud
en un lapso no mayor de 24 horas.

La Unidad de Recursos Humanos sera la encargada de comunicar al Jefe Inmediato sobre
la ausencia del servidor y coordinara con éste las acciones para el normal desenvolvimiento
del servicio.

Articulo 26°. - Excepcion de inasistencia :

Los trabajadores de la-Municipalidad, cuando por motivos de descanso vacacional o licencia
con o sin goce de haber, o por comisién de servicios se encuentren en el exterior e interior
del pais y no puedan reincorporarse por razéon de enfermedad o de contingencia, deberan
comunicar en el dia a su Jefe inmediato y/o al Jefe Oficina de Gestién de Recursos
Humanos, para luego proceder a su justificacién de acuerdo a lo especificado en el articulo
anterior.

CAPITULO VYV

PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 27°. - Permiso '
El permiso es la autorizacion que se extiende al trabajador con la aprobacién de su Jefe
inmediato y la autorizacién del jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para
ausentarse fuera del centro de trabajo dentro de las horas laborales.
El permiso debe ser elaborado y presentado antes de producirse el hecho. Los permisos
acumulados durante un mes debidamente justificado no podran exceder del equivalente a
un dia de trabajo a excepcion de los casos por lactancia y otros casos fortuitos.

2 3
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

Articulo 28°. - Procedencia de Permiso

Los permisos pueden concederse por:

a) Permisos personales;

b) Por lactancia;

c) Por enfermedad,;

d) Citas para atencion medica;

e) Por asuntos sindicales

f) Citacién expresa judicial, policial, militar, acreditada con el correspondiente documento;

4
g) Otros conforme a ley.

Los permisos personales se descuentan de la remuneracion del trabajador en forma

proporcional al tiempo no laborado.

Los permisos por lactancia se conceden a la madre trabajadora a razén de una hora diaria
al inicio o al término de la jornada laboral, hasta que su hijo cumpla un afo, mediante Acto
Resolutivo sustentandose con documento que pruebe la edad del menor.

Los permisos correspondientes a citas para atenciéon médica deberan otorgarse
considerando la distancia con el Centro de Salud y el tiempo que conlleva el traslado
debiendo el servidor presentar a su retorno la constancia de atencion que indique la hora

de la misma.

En el caso del permiso de comision de servicios se acredita con la aprobacion del jefe
inmediato, la misma que debera ser autorizada por €l Jefe de la Unidad de Recursos

Humanos.

Los demas permisos se justifican con la documentacion o sustentacion respectiva.

Articulo 29°. - Licencia

La licencia es la autorizacion que se concede al trabajador para dejar de asistir al trabajo
por un lapso no menor de un dia. El uso del derecho de licencia se inicia a peticion del
trabajador y esta condicionada al presente RIT y a la normativa vigente.

El Jefe inmediato, previo conocimiento de Ia Gerencia u Oficina pertinente, pueden aprobar
la licencia al personal a su cargo hasta por tres (3) dias mediante papeleta, con la respectiva
autorizacion del Jefe de la Unidad Recursos Humanos. _

En caso de licencias mayores a tres (3) dias el Jefe respectivo debe remitir un informe &l
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos para su autorizacion, en donde conste su opiniéon
aprobatoria, el plazo de la licencia y la solicitud expresa y anticipada del trabajador donde
se sefiale las razones que motivan la licencia.

10
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Articulo 30°. - Licencia con goce de haber

Las licencias con goce de haber se otorgan en los siguientes casos:

a) Por enfermedad comprobada, accidente intervencién quirtrgica o m
trabajadora, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes sobre la materia;

b) Por citacién expresa judicial, policial, militar, acreditada con el correspondiente
documento, teniendo en cuenta el término de la distancia;

c) Por fallecimiento de conyuge, hijos, padres y hermanos, se concede hasta cinco (5) dias
consecutivos héabiles, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias hébiles mas el término de
ia distancia por el lugar geografico donde ocurre el deceso, procede automaticamente
una vez que haya sido autorizado en forma escrita o verbal por el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

d) Por capacitacién oficializada, previa sustentacion y opinién favorable del Jefe inmediato
de la unidad organica donde labora el trabajador, y la autorizacién del Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos mas los requisitos de ley;

e) Por funciones sindicales conforme a Ley.

f) Por funcion edil conforme la Ley N°27972;

g) Los otros casos conforme a ley.

aternidad de la

Articulo 31°. - Licencia sin goce de haber

Las licencias sin goce de haber, se consideran en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares; de acuerdo a las razones gue expenga el trabajador y las
necesidades del servicio hasta por noventa dias, en un periodo no mayor de un ano; Yy

b) Por capacitacién no oficializada se otorgara hasta doce (12) meses, obedece al interés
personal del trabajador y no cuenta con auspicio institucional.

El otorgamiento de licencia sin goce de haber, se sujetard a las siguientes

condiciones:

a) Estara sujetoalas necesidades de la institucion, sie
de la Municipalidad Provincial de Chupaca;

b) El uso se efectuara una vez que haya sido autorizado y son acumu

ndo su concesién potestad exclusiva

lables durante el afio.

Articulo 32°. - Licencia a cuenta de vacaciones

a) Por matrimonio del trabajador; vy

b) Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.

Esta licencia sera deducida del periodo vacacional, sin exce

Articulo 33°. - Validez de la licencia otorgada
Las licencias otorgadas en todos los casos se pierden autornaticamente si se comprueba

que el trabajador tiene relacion laboral o contractual con otra entidad, sea ésta publica o
privada. Dicho acto se califica como falta grave sancionable con el despido del trabajador.

der de treinta (30) dias al afo.
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CAPITULO VI
cOMiISION DE SERVICIO

Articulo 34°. - Comisién de Servicio

Se considera comisién de servicio al encargo dado a algtin trabajador por su jefe inmediato,
en e! cuinpiimiento de alguna tarea especifica.

La ausencia del centro de trabajo por comisién de servicio no requiere permiso o licencia,
salvo la aprobacion de salida mediante papeleta firmada por el jefe inmediato y la
autorizacion de la Unidad de Recursos Humanos. >
Las comisiones de servicios se clasifican en:

a) Comision de Servicios Locales

b) Las comisiones de Servicios fuera del ambito de la Provincia.

Articulo 35°. - Comisién de Servicios fuera del horario normal de trabajo

Los trabajadores que por necesidad de servicios tengan que trabajar en dias no laborales

ylo fuera del horario normal establecido, gozaran de tiempos compensacion de descanso
. _fisico con goce de remuneraciones; previa presentacion del documento ante el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos, debidamente visado, por su Jefe ylo Jefe inmediato. Por lo
que la compensacion del dia laborado sera resarcido maximo a los 30 dias posteriores.

CAPITULO VI
DESCANSOS Y VACACIONES
Articulo 36°. - Oportunidad del descanso
Los trabajadores administrativos gozaran del descanso semanal preferentemente los dias
- —..sabados.y domingos,.con excepcion de cualquier otro dia o dias, por razones de servicio.

Articulo 37°. - Descanso por dia de onomastico
Se concederé dia libre el mismo dia de onomaéstico del trabajador. No estard afecto a
descuento.

Articulo 38°. - Jornadas laborales alternativas y acumulativas

Por razones de servicios se pueden establecer regimenes alternativos o acumulativos de
jornada de trabajo y descanso semanal, 0 designar dias de descanso distintos a los dias
sabados y domingos, determinando el dia en que el trabajador disfrutaré del descanso
sustitutorio. Previa autorizacién de la Gerencia correspondiente en coordinacion con la
Unidad de Recursos Humanos.

12
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Articulo 39°. - Oportunidad de las vacaciones

El derecho de goce vacacional se ejercita conforme al cronograma establecido por la
Entidad para tal efecto, previa autorizacién expresa del superior jerarguico. Las vacaciones
anuales remuneradas son obligatorias e irrenunciables, se alcanza después de cumplir el
ciclo laboral y pueden acumularse hasta dos periodos anuales de comun acuerdo con la
institucién, preferentemente por razones del servicio.

Un ciclc laboral se obtiene al acumular doce (12) meses de trabajo efectivo, el rol de
vacaciones se aprueba en el mes de noviembre de cada afio para el afio siguiente, en
funcion del ciclo laboral completo, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y en el
interés del trabajador.

En caso que un trabajador no haya podido hacer uso de su beneficio de vacaciones por
necesidades de servicio u otros motivos de interés justificado, se reprogramara sus
vacaciones previa aprobacién de su Jefe Inmediato y autorizacion del Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, cualquier mes del afio y fraccionarlo en lapsos no menores de cinco
(5) dias calendarios.

Articulo 40°. - Entrega de documentacion

El trabajador al salir de vacaciones debe hacer entrega a su jefe inmediato, bajo
responsabilidad, toda la documentacién a su cargo, con la finalidad de que su atencidn sea
derivada o asignada a otro trabajador, a fin de asegurar la continuidad de las labores.

CAPITULO Vi
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 41°. - Derechos

Los derechos del trabajador sin perjuicio de los reconocidos en disposiciones

legales o convencionales, son los siguientes:

a) Recibir una remuneraciéon acorde a la funcién que desempeia y en los plazos
establecidos;

- b)-Contar-con las-condiciones y medios adecuados para su desempefio; _
c) A la reserva sobre la informacién de su legajo personal, la misma que no puede ser

conocida fuera del ambito de la relacion de trabajo, salvo mandato judicial;

d) Ser evaluado periddicamente en su desempefio laboral, con la finalidad de determinar
sus necesidades de capacitacién o ser promowdo cargos superiores, de conformidad
con la normativa vigente;

e) Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, observando la norma
‘correspondiente, seglin sea el caso.

f) A que no se le reduzca su remuneracion ni se rebaje su categoria en forma ilegal;

g) A descanso de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, cada doce (12) meses de
trabajo efectivo;

h) A la compensacion por Tiempos de Servicio (CTS), segln corresponda;

i) A un seguro médico administrativo del Estado, acorde con los recursos financieros y

13
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presupuestales de la Institucion;

i) A asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o cualquier otro
fin licito; y

k) Otros de acuerdo a la ley vigente.

En los casos del servidor publico, se debera considerar como derechos laborales,

segtn las disposiciones vigentes, lo siguiente: '

a) Derecho a desarrollarse en la Carrera Administrativa en base a su calificacion laboral,
no debiendo ser objeto de discriminacién de ningdn tipo;

b) Gozar de estabilidad laboral dentro de la Administracion Publica, Sélo puede ser
sustituido por causa prevista en la Ley y previo proceso administrativo disciplinario;

c¢) Tiene derecho al nivel de carrera alcanzado y a los beneficios propics de ese nivel;

d) Las vacaciones anuales son obligatorias e irrenunciables, se alcanzan después de
cumplir el ciclo laboral y pueden acumularse hasta dos periodos de comtn acuerdo con
la entidad, preferentemente por razones de servicio;

e) Tendran derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia universitaria, con la debida
aprobacidn institucional, hasta por un méaximo de seis (6) horas semanales, las mismas
que deberan ser compensadas por el servidor segutn lo determinado por la Unidad de
Personal. :

f) Tienen derecho a ser incorporados a un régimen de pensicnes y, al término de su
carrera, a gozar de pension en las condiciones establecidas por Ley;

g) Los trabajadores tienen derecho a constituirse en organizaciones sindicales y de afiliarse
a ellas en forma voluntaria, libre y no sujeta a condiciones de ninguna naturaleza. No
pueden ejercer este derecho mientras desempefien cargos politicos, de confianza o
responsabilidad directiva; ‘

h) Las entidades publicas no discriminaran al otorgar derechos y beneficios entre
servidores sindicalizados y no sindicalizados; ‘ _

i) Ante resoluciones que afecten sus derechos los funcionarios y ‘servidores tienen
expeditos los recursos impugnatorios establecidos en las normas generales de

- - -—procedimientos.administrativos;

j) Otros beneficios que de comun acuerdo o por disposiciones administrativas delermine
la Municipalidad; y
k) Otros de acuerdos a la norma vigente.

Articulo 42°, - Obligaciones

Los trabajadores ademas de las obligaciones que establece la legislacién vigente, deben

sujetarse a lo siguiente: '

a) Cumplir con las disposiciones establecidas por Ley, el Reglamento de Organizacion y
Funciones, el Manual de Organizacién y Funciones, el Reglamento Interno de Trabajo y
aquellas normas y disposiciones en materia laboral;

b) Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, no debiendo intervenir en las
‘que competen a otro servidor, sin autorizacién del superior jerarquico, absteniéndose de

14
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cometer acciones que afecten la imagen de la institucion;

' ¢) Uso permanente y. adecuado del uniforme institucional (lunes a viernes: trabajadores

nombrados y permanentes), con respecto a los Funcionarios, empleados y trabajadores

CAS el uso_‘ade‘ci.z‘ado del uniforme institucional y/o ropa aparente que proyecte una

buena imagen institucional. En caso de incumplimiento; ‘

1. Amonestacién verbal, en la primera oportunidad en que no se use el uniforme sin
justificacion. ) : . «

2. Alareincidencia se dara inicio al proceso administrativo disciplinario en cumplimiento
al articulo 88° Sanciones Aplicables literal a) y Articulo 89°. La Amonestacién de la
Ley del Servicio Civil. | e

3. Devolucién del monto asignado (costo de la tela), dicha sancion se aplicara en ¢aso
que el servidor incumpliera con el uso del uniforme institucional, durante tres dias
consecutivos o alternos dentro del mes, hecho que ‘sera consignado en una
declaracién jurada al-momenito de la entrega del corte de tela.

d) Respetar el principio de autoridad y los niveles jeréfquic’os, asi como dar cumplimiento
a las ordenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo sean impartidas por
sus superiores;

e) Cumplir puntualmente con el horario de trabajo, asi como registrar en forma personal su
ingreso, refrigerio y salida; -

f) Durante la jornada laboral €l trabajador debe permanecer en el local institucional y en la
que corresponde prestar servicios, comunicando oportunamente en el dia en caso de
inasistencia al centro de labores; ;

G) Los trabajadores no podran entregar & terceros, ni a otros trabajadores directos o

" indirectamente, informaciones técnicas, sistemas de trabajo, programas de computo y/o
documentos de cualquier naturaleza relacionadas con la Municipalidad salvo que dicha
entrega cuente con Ia autorizacion de su jefe inmediato; :

h) Mantener en reserva las contrasefias o password proporcionados para acceder a los
servicios y sistemas existentes en la institucion. La infraccion a esta disposicion sera
considerada como falta grave.

i} Evitar mantener constantes conversaciones de caracter personal a traves de los

teléfonos o celulares institucionales o particulares durante la jornada laboral.

j) Efectuarla entréga de cargo correspondiente, respecto al acerbo documentario y bienes
de la Municipalidad asignados, cuando el trabajador sea transferido a otra area distinta
a la que venia desempefiandose O deje de laborar en la Institucion, ;.

k) Cuidar la integridad y conservacién de los documentos, bienes y equipos que se Ie
asigne para el ejercicio de sus funciones, debiendo reintegrar a la Municipalidad el valor
de los bienes que estando bajo su responsabilidad, se perdieran o deterioren por
descuido, omisién o negligencia debidamente comprobada;

l 1) Proporcionar la documentacion y/o informacion que solicite la Unidad de Recursos

Humanos para su respectivo legajo personal, debiendo comunicar cualquier variacion
que se produzca en la informacién proporcionada;

' m)Las demas obligaciones que se sefialan en el presente Reglamento y otras normas

-
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vigentes Y aquellas que dicten la Municipalidad Provincial de Chupaca.

CAPITULO IX

PROHIBICIONES Y ABSTENCIONES DE LOS TRABAJADCRES

Articulo 43°. - Prohibiciones

Sin perjuicio de lo previsto enla legislacion a

prohibido de cometer las siguientes acciones:

a) Ingresar a laborar luego de la hora de ingreso,

b) Registrar la asistencia de otro trabajador, dejar de re
encargar a un tercero qué registre la propia;

¢) Ausentarse de su puesto de trabajo sin 12 autorizaci

d) Cambiar de turno u horario de trabajo sin la debida autorizacion;
e) Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor, caso no atribuible

al trabajador;
f) Utilizar o disponer el uso d
para otros fines que no sea

en beneficio propio o de terceros.
g) Manejar u operar equipos, magquinarias 0 yehiculos que no se le hayan asignado;

h) Desatender © suspender intempestivamente  Sus labores para atender asuntos

particulares 0 ajenos a su labor;

i) Portar armas al interior de la institucion. :
j) Efectuar inscripciones O pegar volantes en las paredes, puertas, techos o ventanas,

internas o externas, en las instalaciones de la Municipalidad Provincial de Chupaca,
k) Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instalaciones del centro de

dministrativa, civil y penal, todo trabajador esta
sin la autorizacion correspondiente;
gistrar la propia deiiberadamente 0

6n de su Jefe inmediato superior;

materiales de trabajo

e los bienes muebles, equipos (tiles 0
llala Municipalidad

n inherentes a las funciones que desarro

trabajo;
1) Realizar actividades econémicas que generen lucro para si mismos (transacciones

economicas), en el horarioy centro de trabajo.

m) Leer diarios, revistas, libros, folletos, etc., durante la jornada de trabajo, con excepcion
- de-aquellos que esten estrec:ha’mente_VinQuJ?—ld_QS,QOﬂ,lal_labO.r_qU_e

inmediato le autorice;

n) Trabajar horas extraordinarias en area distinta dénde desarrolla sus fabores
normalmente, sin contar con la autorizacion expresa de su Jefe inmediato superior,

o) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez, 0 bajo influencia de drogas 0
sustancias estupefacientes, 0 ingerirlas dentro del centro de trabajo 0, mientras se
encuentran en el cumplimiento de su obligacion.

p) Recibir dadivas, compensaciones 0 presentes en razon del cumplimiento de su labor o
gestiones propias de su cargo;

q) Fomentar tertulias o reuniones en las oficinas o pasadizos de la institucion;

r) Hacer declaraciones plblicas a publicaciones o medios de comunicacion, sobre asuntos

relacionados con las actividades institucionales, sin estar autorizado;
s) Valerse de su. condicién de trabajador de la Municipalidad para obtener ventajas de

16
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cualquier indole en las entidades publicas o privadas, mantengan o no relacion con sus
actividades;

t) Atribuirse la representacién de la Municipalidad Provincial de Chupaca ante terceros, sin
estar premunido de ella; ;

u) Usar indebidamente el Fotocheck institucional fuera del centro de trabajo; :

v) Realizar acciones proselitistas politicas dentro de la institucién, durante el horario de
trabajo y/o con bienes de la Municipalidad, y,; :

w) Otras que la administracién municipal o las normas legales lo determinen.

Articulo 44°, - Abstenciones

Los trabajadores de la institucién que tengan capacidad de decisién administrativa, deberan

abstenerse de participar en los asuntos cuya competencia les esté atribuida, en los

siguientes casos:

a) Si participa en decisiones de evaluacion, promocion, rotacion de personal y en la
asignacion de premios u otros similares, relacionadas a su cényuge o conviviente, o a
su pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad;

b) Si participa en contratos que involucran a su cényuge o conviviente o a sus parientes
dentro del Cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

¢) Si paiticipa en procesos administrativos disciplinarios y esta incurso en la sancién él o
su conyuge, conviviente o a sus parientes.

CAPITULO X
NORNMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE EMPLEADOR
Y TRABAJADORES

Articulo 45°. - Fomento de la Armonia Laboral

La Municipalidad Provincial de Chupaca considera las relaciones de trabajo como una obra
comun de integracién, concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos
sus integrantes en la consecucion de los objetivos de la institucién y satisfaccion de sus

—nRecesidades hUMANES - -~ == o —sme e e G e

Articulo 46°. - Principios

Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

a) El reconocimiento que el trabajador constituye para la Municipalidad de Chupaca, el méas
valioso recurso de su organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia;

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

¢) La voluntad de concentracion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que
deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en el
trabajo; y

d) El respeto irrestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de caracter
interno.

17
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Articulo 47°. - Reconocimiento de méritos

Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionadas

directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades institucionales que

se puedan desarrollar, los trabajadores. Segtn corresponda, el Jefe de la Unidad de

“ Recursos Humanos podra cursar reconocimiento o felicitacion escrita, siempre que tal

) desempefio se enmarque en las siguientes condiciones:

. a) Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores;

,' b) Beneficie al 4drea de trabajo y a la institucion mediante sus acciones e iniciativas
innovadoras; i

c) Participe con distincién en actividades que eleven el prestigio de la institucién
(actividades civicas, culturales o deportivas);

\ d) Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales; y

, e) Mejorar la'imagen de la Municipalidad Provincial de Chupaca en la colectividad.

e f) Obtencion de grados académicos (entiéndase Bachiller, Titulado, Licenciado, Magister

o Doctor).

CAPITULO XI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 48° - Objeto de la Sancién Disciplinaria

Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la oportunidad de
: corregir su conducta y/o entendimiento laboral, salvo aquellas que de acuerdo a las
normas legales sean causales de despido o destitucion.

Articulo 49° - Aplicaciones de la Sancién Disciplinaria

La sancién disciplinaria sera determinada con criterio de justicia y se aplicara en forma
: proporcional a la naturaleza y gravedad de falta cometida, asi como la reincidencia de
\---——la—falta—y—a —los —antecedentes——disciplinarios ~ del~ trabajador, s

: responsabilidades civil y/o penal en que pudieran incurrir.

Tratandose de concurso de faltas cometidas por el m:smo trabajador, se lmpondra la
sancion que corresponda a la falta mas grave.

. Articulo 50° - Faltas Disciplinarias
: Las faltas disciplinarias se clasifican en faltas leves y graves:
Se considera faltas leves:

a) El ejercicio de actividades particulares o ajenas a las funciones encomendadas,
durante la jornada de trabajo;

sin ~perjuicio “de las”

18

D



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

. b) Perturbar la funcion de los trabajadores, a través de actos tales como: ingerir alimentos
. en la sede institucional, escuchar musica en alto volumen y otros que a juicio del
. ~ Jefe inmediato perturbe Ia tranquilidad: o
¢} No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su ingreso a
laborar o al término de refrigerio. %
d) No portar en un lugar visible de su vestimenta, mientras perrmanezca en el centro de
. trabajo su Fotocheck;

. e) Dormir en el centro de trabajo;
" f) Hacer uso del correo electrénico, para fines personales durante la permanencia en la
institucion; :

g) Fomentar reuniones ajenas a las funciones asignadas al trabajador;

h) Dejar los equipos eléctricos y otros analogos encendidos después de concluida su labor;
y .

' i) La acumulacién de tres faltas leves, en un periodo de 12 meses, se consideraré una

: falta grave.

Se consideran faltas graves:

a) El incumplimiento de las disposiciones laborales vigentes, las disposiciones normativas
de la institucidn, asi como los enunciados de este Reglamento;

b) La reiterada desobediencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores
jordmpiens; T T

¢) Las inasistencias injustificadas y la impuntualidad reiterada:

d) La concurrencia rejterada al centro de trabajo en estado de ebriedad (mayor a 0.50 g/I
— Cinco decigramos de alcohol por litro de sangre) o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes Y, aunque no sea reiterada, cuando por la naturaleza d?l
servicio revista excepcional gravedad;

e) Salir de la institucién o abandonar las labores sin autorizacion;

f) No cumplir con las comisiones de servicios que se le hubieran asignado o desviarse
del cumplimiento de |as mismas;

i

B - 6per—a—r~equipos~-c~-maneja-r—vehfcuIoS~qﬁe—no—hubier-an—side—asignad-es~al~trabajador=-xo -

que no tenga autorizacion;

h) Difundir, suscribir o prestar declaraciones o realizar manifiestds, cualquiera que sea el
medio, que dafiaren Ia imagen de Ia Mun?cipaiidad Provincial de Chupaca y/o
honcrabilidad de los funcionarios y trabajadores;

i) Dar a conocer a terceros documentos que revista caracter de reservados, salvo los
autorizados por la normativa vigente respectiva;

1) Dafar o destruir documentos, bienes, equipos e instalaciones de |a Municipalidad
Provincial de Chupaca;

k) Introducir en el centro de trabajo o consumir en el mismo, bebidas alcohdlicas, salvo
en las reuniones protocolares que organice la Municipalidad de Chupaca;

) Introducir al centro de trabajo o consumir en el mismo, sustancias alucinégenas;

m) Realizar actos que generen desorden o indisciplina (realizar actos refiidos contra la

——a
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moral y las buenas costumbres);

n) Presentar documentos o titulos falsos;

o) Otorgar copia de documentos internos, sin estar autorizado (con documento cierto y
vigente) para hacerlo;

p) Realizar acciones de proselitismo politico dentro del horario de trabajo en el local
Institucional;

g) Intervenir como abogados, representantes, patrocinadores, asesores, arbitros o
peritos particulares en: Procesos judiciales en los que la Municipalidad Provincial de
Chupaca, el Estado o empresas de propiedad directa o indirecta del estado, tenga
la condicién de demandante o demandado;

r) En asuntos, casos o procesos administrativos que se lleven contra |a Municipalidad
Provincial de Chupaca;

s) En los procesos administrativos o judiciales de casos o asuntos especificos en los
que el funcionario o trabajador de la Municipalidad Provincial de Chupaca, haya
tenido decision, opinién o participacion directa, hasta un afio después de su renunCIa
cese, resolucion contractual, destitucién o despido; y

t) Solicitar o aceptar retribuciones monetarias, obsequios, donaciones, atencmnes
agasajos, o similares de proveedores o personas que busquen el compromiso o la
accion oficial del trabajador.

4

Articulo 51°% - Sanciones Disciplinarias Aplicables

Las sanciones disciplinarias aplicables a los trabajadores de la Municipalidad Provincial
de Chupaca, de acuerdo a su vinculo laboral son las siguientes:

1. Amonestacién verbal o escrita;

2. Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias;

3. Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce (12) meses; y

4. Destitucion o despido, seguin corresponda.

Las infracciones leves tienen como consecuencia las sanciones de amonestacion,
suspension. Y las graves se sancionan con cese temporal, destitucién o despido, segun

correspondans:

Articulo 52° - Criterios para la aplicacion de sanciones

Las sanciones se aplican sin atender necesariamente al orden enumerado en el articulo
anterior, sino en funcién a la naturaleza y gravedad de la falta, con atencion del nivel
jerarquico de quien la ha cometido, de conformidad con lo dispuesto en la normativa

pertinente.
Articulo 53° - Suspensiones
Amonestacién: Se aplica conforme a ley, esta es cuando la falta leve no revista mayor

gravedad. La amonestacion verbal lo efectia el drgano instructor en forma personal y
reservada. La amonestacion escrita es previo proceso administrativo disciplinario, lo
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oficializa por resolucién el 6rgano sancionador. No proceden mas e dos amonestaciones
escritas en caso de reincidencia.

Suspension: La suspension sin goce de remuneraciones por un maximo de treinta (30)
dias es previo proceso administrativo disciplinario. El nimero de dias de suspensién sera
propuesto por el érgano instructor y la sancién se oficializa por resolucién del érgano
sancionador, de conformidad con la normativa vigente.

Cese temporal: El cese temporal es previo proceso administrative y procede cuando la
falta cometida revista tal gravedad que sea pertinente sancionérsele con severidad,
debiendo ser superior a los treinta (30) dias hasta un maximo de un afio. La sancién sera

aplicada por el érgano sancionador a propuesta del 6rgano instructor, segtin sea el caso.
Asimismo, puede ser aplicada en virtud de la determinacién de responsabilidades
derivadas de una accién de control.

Despido o destitucion: La destitucién del trabajador procede cuando la falta configure
seria gravedad. Se materializa conforme a lo establecido por Ley.

La destitucién se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El servidor destituido
queda inhabilitade para desempenarse en la Administracién Publica bajo cualquier forma
0 modalidad, por un periodo no menor de cinco (5) afios. '

Las resoluciones de sancién disciplinarias deberan constar en el legajo personal del
servidor y puestas de conocimiento bajo responsabilidad a las instancias que le

corresponde.
CAPITULO XlII

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 54°. - Establecimiento de medidas de seguridad y salud en el trabajo Oficina
de Gestion de Recursos Humanos establecera las medidas necesarias para garantizar y

——salvaguardar—ta—vida—e—integridad—fisica—de—los—trabajaderes—y—terceros—mediante—la———— .
‘prevencion y eliminacion de las causas de accidentes, asi como la proteccion de

instalaciones y propiedades de la institucion.

Asimismo, desarrollard acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en lo posible, los riesgos inherentes a
la ocupacion.

La participacion de los trabajadores en ejercicios de evacuacién por sismos e incendios es
obligatoria.

Articulo 55°. - Sobre el cuidado de los ttiles de escritorio y otros equipos

Los trabajadores estan obligados a cuidar y dar uso apropiado de los Utiles, equipo y
maquinarias que la Municipalidad Provincial de Chupaca, les proporcione para el
cumplimiento de sus funciones, debiendo comunicar a su Jefe inmediato cualquier
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ocurrencia que afecte a los mismos. En caso de pérdida o deterioro de! bien por parte del
trabajador municipal, se entendera que el mencionado bien se restituirg por este, salvo
negativa del mismo, lo cual configuraria falta grave laboral segln el presente Reglamento.

Articulo 56°. - Normas de seguridad y salud obligatorias

a) Los trabajadores estan obligados a cumplir las normas de seguridad y salud.

b) Cuidary dar uso apropiado a los equipos que la institucién les ha asignado, asi como los
bienes que estuviesen bajo su responsabilidad:

¢) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio;

d) Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de |a salud e higiene de los
tfrabajadores; :

e) Comunicar al drea responsable correspondiente a través del Jefe inmediato, alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen;

f) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor
diaria; y

g) Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro en la institucion.

h) Cumplir con las disposiciones que sobre el particular dicte la administracion municipal.

Articulo 57°. - Realizacién de Examen Médicos Periédicos
La Unidad de Recursos Humanos podra organizar campanas médicas periddicas con la
finalidad de preservar Ja salud Y prevenir al personal'de cualquier tipo de enfermedad.

CAPITULO Xlil
ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 58°. - Atencién de las sugerencias y reclamos de los trabajadores
La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de atender las sugerencias, asi como
de tramitar los reclamos vinculados a la relacién de trabajo que formulen los trabajadores.

Arﬁcuio 59°. - Instancias de Reclamo

El Jefe inmediato debera atender las sugerencias, propuestas o reclamos del trabajador,
quien en primera instancia procedera a dar solucion, si el caso amerita tomar decisiones de
mayor envergadura sera derivado el caso a la Unidad de Recursos Humanos.

Si se trata de asuntos de naturaleza operativa sera derivado en segunda instancia a la
Gerencia Municipal.

CAPITULO XV
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 60°, - Politica Remunerativa
Las remuneraciones se determinaran de acuerdo al régimen laboral del trabajador y las

22

\



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

‘ escalas remunerativas en base a los dispositivos legales correspondientes.

- Las remuneraciones se otorgan a través de depositos bancarios segin los montos
autorizados con arreglo a ley, debiendo firmar el trabajador el criginal de la boleta de pago
y devolverlo, quedando una copia en su poder.

El pago de beneficios, se hara efectivo en la fecha que establezca la Municipalidad
Provincial de Chupaca, y de acuerdo a Ley vigente.

CAPITULO XV
' TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 61°. - Término de la relacion Laboral

Se da término a la relacién laboral por fallecimiento del trabajador, renuncia o retlro
voluntario, finalizacién del contrato de trabajo, mutue acuerdo, invalidez absoluta, jubilacion
de la relacion laboral determinada por las disposiciones legales vigentes. Y como aplicacion
de la sancidn disciplinaria de despido.

Articulo 62°. - Renuncia
Los trabajadores que renuncien al empleo, deberan hacer conocer su decision con una
7 anticipacién no menor de treinta (30) dias naturales y mediante carta simple que remitiran,

.-,j? sera potestad del trabajador hacerlo mediante carta notarial.
i

Articulo 63°. - Exoneracion del plazo de Ley

El trabajador podra solicitar la exoneracion total o parcial de retirarse del trabajo antes del
- plazo previsto por Ley, quedando la Municipalidad Provincial de Chupaca, en potestad de
aceptar en forma parcial o total. La solicitud se entendera aceptada si no es rechazada por
escrito dentro del plazo previsto por Ley.

Articulo 64°. - Entrega de cargo y bienes recibidos

) Los trabajadores que concluyan su relacion laboral, estan obligados a entregar el cargo al

< jefe inmediato urinforme gue detalle ladevolucidn-de-los-bienes-que-le-fueran-asignados ———————-
para el cumplimiento de sus funciones y el estado de las labores que tuvo bajo su
responsabilidad, asi como otros que sean pertinentes.

Copia de dicho documento, seré'presentado a la Unidad de Recursos Humanos, adjuntando
el Fotocheck para el pago de sus beneficios sociales de acuerdo a Ley, entregandosele el
respectivo certificado de trabajo y documentos personales, de ser el caso. Asimismo,
necesariamente se debe indicar cuales son los documentos urgentes que atender.
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CAPITULO XVI
EVALUACION DE PERSONAL

Articulo 65° - Rendimiento Laboral

Todos los servidores plblicos de la Municipalidad Provincial de Chupaca, seran
evaluados por lo menos una vez al afio por los respectivos jefes inmediatos en cada
unidad orgénica de acuerdo a las directivas formuladas por la Unidad de Recursos
Humanos, calificacign que sera comunicada a la Gerencia  Municipal para su
- conocimiento y aprobacion correspondiente. Dicha calificacion sera derivada a su legajo
personal para las acciones que la institucion estime conveniente en relacién ‘a su
Ccapacitacion y otros estimulos que la Ley contempla y como sustento de las acciones de
personal a realizar. Cabe precisar, que sera de aplicacion lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N° 1023 en Io que corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. - Modificaciones al Reglamento

El presente RIT podra ser modificado cuando asi lo exija el desarrolio institucional y/o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del
presente Reglamento seran puestas a conocimientos de los trabajadores.

Sequnda. - Responsabilidad de los Funcionarios

Los funcionarios segun |a Estructura Organica de Ia Municipalidad Provincial de Chupaca,
son los responsables de Supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento,

Quinta. - La presente Directiva, se encuentra de conformidad con la normativa vigente, en
todo lo no regulado por la presente, se aplicara las normas especiales. § s

Sexta.- En los casos no previstos o infracciones a normas legales, laborales, morales o
éticas que se cometen en el Centro de Trabajo, o que regulen el desenvolvimiento armdnico
de las relaciones laborales, no contemplados en el presente Reglamento, seran resueltos
€n cada caso, atendiendo 3 |as circunstancias, antecedentes u otros aspectos pertinentes
aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la légica, en
concordancia con las disposiciones legales vigentes.
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DISPOSICIONES FINALES

Primera. - El presente Reglamento entrara en vigencia a los siete (7) dias calendarios
posteriores a su presentacion a la Autoridad Administrativa de Trabajo, debiendo ser
distribtiido previamente a todas las unidades organicas y trabajadores de la Municipalidad
Provincial de Chupaca, a fin que tomen conocimiento de la norma que regularg su acfuar
en la Municipalidad. La Unidad de Recursos Humanos &s la responsable de que cada una
de los trabajadores tome conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo.

Segunda. - Las acciones u omisiones derivadas del presente seran resueltas de acuerdo a
la normatividad vigente.

Tercera. - Derdguese todas las normas internas que se opongan al presente.




