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ORDENANZA MUNICIPAL No. -007-2023-MDN/CM

Namora, 04 de setiembre de| 2023.
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA.
VISTO. -

La propuesta del Reglamento Interno de Trabajo, formulado por el area de Recursos
Humanos de la Municipalidad, con aprobacion del Concejo Municipal en sesién de fecha 16
de agosto del 2023, y el Visto bueno de Asesoria Juridica, y:

NSIDERANDO:
Que, de acuerdo a o establecido en el articulo 194 de la Constitucién Politica del
i y el articulo Il del Titulo Preliminar de Ia Ley N'27972 - Ley Orgénica de
nicipalidades, las municipalidades provinciales y distritales cuentan con autonomia

LN

-' olitica, econémica y administrativa en los asuntos de sy competencia, la misma que radica
>

.' cultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracion con sujecion

Que, en virtud de dicha autonomia y conforme lo sefiala el numeral 3) del articulo 9
dela Ley N° 27972, le corresponde al Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacién
interior y funcionamiento del gobierno local. Asimismo, el numeral 8) del referido articulo,

s/eﬁala que el Concejo Municipal aprueba, modifica o deroga las ordenanzas municipales.

d%e, en virtud de dicha autonomia y conforme lo sefiala el numeral 3) del articulo 9° de la

marskey N° 27972, le corresponde al Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacion
“===nterior y funcionamiento del gobierno local. Asimismo, el numeral 8) del referido articulo,
sefiala que el Concejo Municipal aprueba, modifica o deroga las ordenanzas.

Que, el articulo 40° de Ia Ley acotada establece que las ordenanzas son las normas
de caracter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de
las cuales Ias municipalidades aprueban su organizacién interna, la regulacion,
administracion y supervisién de los servicios publicos y las materias en las que tienen
competencia normativa.

Que, por su parte, su articulo 37' establece que los funcionarios y empleados de las
municipalidades se sujetan al régimen laboral general aplicable a la administracién conforme
aley.

El Reglamento Interno de Trabajo, determina las condiciones 3 que deben sujetarse los empleadores
y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones, tal como asi lo dispone el Art. 1 del D. S No.

039-91-TR, el mismo que si bien ests disefiado para trabajadores de la actividad privada, sin
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embargo, su observancia no colisiona en los gobiernos locales.

Que, el articulo 129 del Reglamento General de la Ley de Servicio Civil Ley 30057,

palando los derechos y obligaciones del servidor civil y la Entidad publica.
Que, de conformidad con el numeral 8) del articulo 9°y el articulo 40° de la Ley Organica de
Municipalidades — Ley N° 27972, y con el voto UNANIME del Pleno del Concejo Municipal, y con la

dispensa de trémite de lectura y aprobacién del Acta, se aprobé lo siguiente:

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL REGLAMENTO

-;_{,\INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
NS 5

P

NAMORA.

o4 ﬁCULO PRIMERO: APROBAR el Reglamento Interno de Trabajo de Ia Municipalidad
=="Distrital de Namora.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la Unidad de Recursos Humanos socialice cada

uno de sus normas con cada uno de los trabajadores, para su conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Unidad de Imagen Institucional, en coordinacion

de la Unidad de Recursos Humanos procedan a su difusion y publicacién.

POR TANTO:
- REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

seooemom
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA

Namora, Julio de 2023
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INTRODUCCION

El presente documento constituye el Reglamento Interno de Trabagjo, en adelante
RIT, de la Municipalidad Distrital de Namora, él mismo gue tiene por objetivo
establecer las reglas y normas de conducta laboral que deberdn observar y cumplir
obligatoriamente todo trabajador de esta municipalidad de manera obligatoria, a
fin de lograr los objetivos de la institucidn laborando en un ambiente de trabajo
armonioso, de acuerdo al principio de la buena fe laboral, con productividad y
contribuyendo al bienestar general del trabajador, conforme a los preceptos
legales establecidos.

Por ello que el deseo de nuestra Municipalidad Distrital de Namora, es que todo

difusion del RIT, permitird aplicar sus normas y estar permonente informado de su
contfenido.

El acatamiento del presente RIT y de las normas laborales del régimen laboral de la
Ley de Base de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector PUblico,
aprobados por el Decreto Legislativo N° 276, reglamento aprobado por el Decreto
) Supremo N° 005-90-PCM, el Texto Unico Ordenado por el Decreto Legislativo N° 728,
o B Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N°
enos /) 003-97-TR, asi como el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de
= Contrataciéon Administrativa de Servicio, reglamentado por el Decreto Supremo N°
. 075-2008-PCM y modificado por el decreto Supremo N° 065-2011-PCM, es obligatorio
; y comprende a todos los servidores, funcionarios y personal por CAS de la
Municipalidad Distrital de Namora; asimismo, el personal sefialado se sujeta a las
condiciones establecidas en su propio contrato, cualquier otra disposicidn
impartida por la instituciéon y al ordenamiento legal vigente.
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INTRODUCCION
CAPITULO | : Aspecios General
CAPITULO 1 : Admisién e ingreso de los trabajadores.
CAPITULO 1l ¢ Jornada de Trabajo.
CAPITULO IV : Asistencia, Puntualidad y Permanencia.
CAPITULO V : Permisos y Licencias.
~CAPITULO VI : Comisién de Servicios.
= /ICAPITULO VII : Descanso y Vacaciones
CAPITULO VI : Derechos y Obligaciones
CAPITULO IX : Prohibiciones y Abstenciones de los Trabajadores.
CAPITULO X : Normas de Fomento y Mantenimiento de la Armonia entre el
Empleador y Trabajadores
AOSTON CAPITULOXI  : Medidas Disciplinarias
75 2B°No\CAPITULO XII : Higiene y Seguridad en el Trabajo.
fg:’ z||CAPITULO XIlI : Atencién y Trdmite de Asuntos Laborales.
CAPITULO XIV : Remuneraciones
<27 CAPITULO XV : Termino de la Relacién Laboral.
CAPITULO XVI : Evaluacion Personal.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
f DISPOSICIONES FINALES.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Municipalidad
Distrital
NAMORA

&l caanbie e kscomes jualis

<
—
)

-y
¥

gt

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
ARTICULO 1. - La Municipalidad Distrital de Namora
La Municipalidad Distrital de Namora, goza de autonomia politica econémica y
administrativa, en los asuntos de su competencia.

ARTICULO 2. - Objeto del Reglamento Interno de Trabajo

El Reglamento Interno de frabagjo, en adelante RIT, establece el marco normativo a
la que deben sujetarse los empleados de confianza y servidores publicos, en
adelante TRABAJADORES de la Municipalidad Distrital de Namora, para el
cumplimiento de las obligaciones, a fin de fomentar la armonia dentfro 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 regulan las relaciones laborales entre la Municipalidad Distrital de
Namora y sus frabajadores a efectos de mantener y fomentar la armonia y
disciplina, siendo de cardcter obligatorio y alcanzando a todo frabajador que
labore a su servicio.

ARTICULO 3. - Obligatoriedad
Todo trabajador debe conocer y cumplir el contenido del RIT, siendo su

o, cumplimiento de cardcter obligatorio.

FARTICULO 4. - Base Legal
'l - Constitucion Politica del PerU.

! - Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972.

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
PUblico. Decreto Legislativo 276.

- Reglamento de la ley de Bases de la Carera Adminisirativa y de
Remuneraciones del Sector PUblico. Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Ley de Productividad y Competitividad Laboral DL. N° 728 y su Reglamento.

- Ley Marco del Empleo Pdblico; Ley N° 28715.

- Reglamento del Cédigo de Efica de la Funcidn Publica; Decreto Supremo N°
033-20005-PCM.

- Lley que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado
bajo, cualquier modalidad contraciual. Ley N° 27588.

- Reglamento de la Ley que establece prohibiciones e incompatibilidad de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que prestan
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual: Decreto Supremo
N° 019-2022-PCM.

- Dispositivos sobre Reglamento Interno de Trabajo; Decreto Supremo N° 039-
921-TR.

- Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Namora.

- Decreto Legislativo N° 800. Sobre el establecimiento del horario de atencién
y jornada de la Administracién PUblica.
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\ecrefo Legislativo N° 1023, gue crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.
- Decrefo Legislativo N° 1025, que aprueba las Normas de Capacitaciones y
Rendimiento para el Sector PUblico.

ARTICULO 5. - Definiciones

1. Auforidad Administrativa de Trabajo: Se refiere a las atribuciones y
competencias de las que goza el Ministerio de Trabajo v Promocién del
Empleo y que aplica a través de sus diferentes instancias.

2. Caso Fortuito: Es todo acontecimiento o hecho imprevisible que pudiendo
ser previsto, no puede resistirse ni evitarse, que generalmente provienen de
las acciones de la misma persona o de un tercero.

3. Empleador: Persona natural o juridica o de hecho que recibe los servicios
subordinados de un frabajador a cambio de una remuneracién. En nuestro
caso, el empleador es la Municipalidad Disfrital de Namora.

4. Fuerza Mayor: Es todo hecho imprevisible que no puede evitarse ni resistirse,

que acontece inesperadamente, con independencia de la voluntad del

ombre, que generalmente proviene de las acciones de la naturaleza.

Horario de trabgjo: Es el tiempo durante el cual el trabajador presa sus

servicios al empleador. Este lapso no serd mayor a la jornada legal,

comprende desde el ingreso a la salia del centro de labores. Se determina
ajustandose a la necesidad de servicio.

é. Jornada de frabajo: Se entiende como el tiempo diario, semanal, mensual o

anual que debe destinar el frabajador a fin de estar a disposicién de su

empleador para brindar la respectiva prestacién de servicios. Durante la
jornada de trabajo el trabdjador pone a disposicién de manera efectiva su
prestacion de servicios.

Reglamento: Se refiere a los contenidos del presen Reglamento.

Remuneracion: Es todo lo que percibe el tfrabajador por loes servicios

prestados bajo subordinacién, sea en dinero o en especie, cualquiera sea la

forma o denominacion que se le dé, siempre que sea de su libre disposicion.

®

ARTICULO é. - Atribuciones para disponer acciones de Personal

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos, programar, organizar, dirigir y
confrolar la aplicacién y conduccion en las actividades de Recursos Humanos de
personal.

ARTICULO 7. - Organos Responsables de la Administracién de Personal

1. El jefe de la Unidad de Recursos Humanos es la encargada de conducir los
procesos y ejecutar la administracién de os recurso humanos, materiales,
econoémicos y financieros de la institucion, asi como velar por el cumplimiento
del RIT.

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

ARTICULO 8. - Alcances

El presente RIT es de uso y aplicacién a todos los trabajadores, cuyo régimen se
encuenire regulado por el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Asimismo, alcanza a aquellos servidores



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“Ario de la unidad, la paz y el desarrollo”
coniratados bajo el regimen de la activad Privada D.L. N° 728.

Municipalidad
Distrital
NAMORA

Lo/ Ry ————

CAPITULO 1
ADMISION E INGRESO DEL TRABAJADOR

ARTICULO 9.- Régimen aplicable para el ingreso a la Municipalidad

El ingreso del frabagjador a la Municipalidad Distrital de Namora, sujetos al régimen
de la activad publica, se aplicard de acuerdo a lo dispuesto en el DECRETO
legislativo N° 27é6m y al Decreto Supremo N° 005-90-PCM que aprueba el
Reglamento de la Ley de la Carreras Administrativa. En el caso de los servidores
obreros se procederd de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, y su regiamento.

ARTICULO 10. - Requisitos exigidos:
1. Ser mayor de edad;
2. Gozar de buena salud, y tener apfitud fisica, con las excepciones
contempladas en la LEY n® 23285.
3. No haber sido despedido de alguna institucién por falta grave o causa justa
de despido;
. Carecer de antecedentes policiales, judiciales o penales;
. Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el desempefio del cargo
al que postula;
. Adjuntar a la solicitud de ingreso los documentos que le sean exigidos.
. Aprobar la evaluacion que se disponga y de ser el caso el examen médico;
No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad o por razones de mairimonio © convivencia con
funcionarios y personal de confianza con la institucién; y
No estar prohibido, impedido o inhabilitado de desempefar cargo, servicios
o labor alguna con el Estado, conforme a Ley.

Todo trabajador debe brindar la informacién que le sea requerida por la Unidad
de Recursos Humanos; segin lo sefialado en el articulo 11 y 12 del presente
Reglamento, siendo responsable de la veracidad de la informacién que
presente. En el caso de que se presente documento falso serd denunciado
inmediatamente.

ARTICULO 11. - Hl ingreso del personal, a la Municipalidad Distrital de Namora, se
debe redlizar de acuerdo al Cuadro de Asignacién de Personal — CAP y al
Presupuesto Andlitico de Personal - PAP que se disponga.

ARTICULO 12. - El trabagjador deberd cumplir con adjuntar la documentacion
solicitada por el jefe de la Unidad de Recursos Humanos, en un plazo méximo de
siete (7) dias habiles después de noftificado, bajo responsabilidad funcional, para su
legajo personal, segun se detalla a continuacién.

1. Curiculum Vitae documentado (fotocopias simples sobre estudios,
capacitaciones y experiencia laboral previa, de ser el caso).

2. Partida de Nacimiento, Matrimonio y Partida de Nacimiento de los hijos
(copias certificadas con antigledad no mayor a un mes), segun
corresponda.

3. Ceriificado de anfecedentes policiales (original)

4. Certificado de antecedentes penales. (original)
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6. Fotocopia del documento de identidad.

7. Tres fotos tamano carnet a color, y fondo blanco.

&l cambie br hocomes juste

ARTICULO 13. - Asimismo, el frabajador, a solicitud del jefe de la Unidad de Recursos
Humanos debera llenar los siguientes formularios:
1. Declaraciéon Jurada de no estar incurso en la practica de Nepotismo /
Relacion de familiares.
2. Declaracion Jurada de no estar impedido de trabajar en la Administracién
Publica.
3. Declaracion Jurada de antecedentes judiciales, penales, policiales u oiros.
4. Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
5. Declaracién Jurada de Compromiso de confidencialidad y ética.

ARTICULO 14. - Todo trabajador, deberd comunicar a la Unidad de Recursos
Humanos los cambios ocurridos en la informacién general proporcionada a la
Municipalidad Distrital de Namora, 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 la Municipalidad Distrital de
Namora.

ARTICULO 15. - Identificacién del trabajador
S obligoiorio eI Uso del Fotocheck, denfro de Ios instalaciones de la MUﬂICIpOIIde

nc ez que se haya ex‘nngundo la relacién laboral, el funcionario o servidor pdblico

# gd Berd devolverlo bajo responsabilidad funcional, a la Unidad de Recursos
M
—=Humanos.

En el Ccaso de extravio o perdldc: por diversos mohvos el servudor mmedto’rcmen’re

™ omresponda), y deberd informar a la Unidad de Recursos Humanos a fin de que se
'e oTorgue el respechvo dupllccdo solo en caso de que el Trabcuodor haya sido

por tratarse cle un Ccaso forTun‘o en caso de pérdida o exfravio, estard a cargo del
mismo frabajador.

CAPITULO I
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16. - Jornada Ordinario y Horario de Trabajo.
Establecer para los TRABAJADORES de la Municipalidad Distrital de Namora, un
maximo de 48 horas semanales como jornada ordinario laboral.

Los servidores Administrativos laborardn Ocho (08) horas diarias de laboral efectiva,
como minimo, de lunes a viernes

Hora de ingreso: 8:00 a.m.
Hora salida: 5:00 p.m.
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Adicionalmente, tendrén un horario de refrigerio que serd de 60 minutos, como
maximo, debiendo efectuarse obligatoriamente deniro del siguiente plazo.

De 1:00 p.m. a 2:00 p.m.

El horario de atencidn al pdblico serd en forma interrumpida y el horario del refrigerio
serd supervisado por el jefe inmediato superior, quien determina el horario de
refrigerio del personal bajo su cargo y responsabilidad.

El jefe de la Unidad de Recursos Humanos establece un horario para el personal,
debiendo marcar el personal su ingreso y salida al refrigerio, al igual que su retorno
y también la salida de culmino de sus labores diarias.

Estan exceptuados del registro de asistencia de ingreso y salida, todo el personal de
confianza.

ARTICULO 17. - Excepcionalmente podrdn realizarse horas adicionales por labores
extraordinarias y solo podrdn ejecutarse con aprobacién de la Unidad de Recursos
Humanos a solicitud del jefe Inmediato Superior debiendo ser compensadas con
descanso fisico de comUn acuerdo entre el empleador y el trabajador.

ARTICULO 18. - Las horas adicionales por labores extraordinarias por ningln motivo
serdn remuneradas.

CAPITULO IV
ASISTENCIA, PUNTIALIDAD Y PERMANENCIA

O 19. - Asistencia
= [[Todos los trabajadores tienen la obligacion 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 ofras, dentro del horario de trabaijo.

ARTICULO 20. -

S5y El control de asistencia y puntualidad, serd efectuado por Unidad de Recursos

, Humanos mediante registro de asistencia, cuyo parte se emitird una vez vencido el
| termino de ingreso, el que podré verificarse por lector de huella de digital.

ARTICULO 21. -

Queda absolutamente prohibido registrar la asistencia de conirol de oftro
trabajador, o hacer registrar la suya por otra persona, falta que serd sancionada
con suspension de tres dias sin goce de haber, salvo la reincidencia de la falta, lo
cual serd considerado como falta grave a los deberes esenciales de la relacién
laboral, dando merito a la apertura del procedimiento administrativo disciplinario
pertinente.

ARTICULO 22. - Permanencia
El frabajador debe permanecer en centro de labores durante toda la hornada de
frabajo fijado en el presente, desempefiando cabalmente las funciones asignadas;

El desplazamiento de un trabajador fuera de su unidad organiza se haré con
conocimiento de su jefe inmediato, quien tiene bajo responsabilidad el control de
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Todo ingreso o salida del trabajador del local institucional durante la jornada laboral
debe redlizarse previa aprobacion de su jefe inmediato, la misma que debe ser
autorizada por el jefe de la Unidad de Recursos Humanos, mediante la papeleta de
salida de permiso, donde conste de manera expresa el motivo de la misma.

ARTICULO 23. - Tardanza

Vencida la hora de ingreso, el frabajador podrd ingresar a laboral hasta 10 minutos
después decantdndosele dichos minutos por concepto de tardanza. El ingreso a
partir del minuto siguiente de cumplido los diez minutos de tardanza se considera
como dia no laborado para efectos de la remuneracién. El total de minutos de
tardanza serpa acumulado mensualmente y no puede excederse de freinta (30)
minutos al mes, de lo confrario serd considerado como falta vy sujeto a la sancién
gue corresponda.

El personal que incurra en tardanza reiteradas, acumulando noventa (90) minutos
al mes, es sujeto a las sanciones que dispone el presente RIT y las normas sobre Ia
materia.

ARTICULO 24. - Descuentos

Los descuentos por las tardanzas, salidas no autorizadas y las inasistencias
, injustificadas, afectan a la remuneracidn en forma proporcional al tiempo no
\ frabajado, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que resulten aplicables.

ARTICULO 25. - Comunicacion de Inasistencia

| trabajador en caso de inasistencia comunicard a la Unidad de Personal, dentro
de los (60) minutos posteriores a la hora de ingreso del mismo dia, debido justificar
sus inasistencias en el dia, salvo caso fortuito o fuerza mayor, ante el jefe de la
Unidad de Recursos Humanos, adjuntando los documentos sustentatorio

La Unidad de Recursos Humanos serpa 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. - Excepcidn de Inasistencia

Los frabajadores de la Municipalidad Distrital de Namora, cuando por motivos de
descanso vacacional o licencia con o sin goce de haber, o por comisién de
servicios se encuentren en el exterior del pais y no puedan reincorporarse por razén
de enfermedad o de contingencia, deberén comunicar en el dia a su jefe
inmediato y/o jefe de la Unidad de Recursos Humanos, para luego proceder a su
justificacion de acuerdo a lo especificado en el articulo anterior.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA

- hoqu?ig;r)alidad
== istri
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS m NAMORA
“Anio de la unidad, la paz y el desarrollo” —_ i T—
CAPITULO V
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 27. - Permiso

El permiso es la autorizacién que se extiende al trabajador con la aprobacion de su
jefe inmediato y la autorizacién del jefe de la Unidad de Recursos Humanos para
sustenfarse del cenfro de trabajo en horas laborales.

El permiso debe ser elaborado y presentando antes de producirse el hecho. Los
permisos acumulados durante un mes debidamente justificado no podrdn exceder
del equivalente a un dia de frabagjo a Expecién de los casos por lactancia.

ARTICULO 28. - Procedencia de Permiso
Los permisos pueden concederse por:
a) Permisos personales;
b) Porlactancia:
- c) Por enfermedad;
d) Citas para atencién médica;
e) Citacion expresa judicial, policial, militar, acreditada con el correspondiente
documento; y
f) Ofros conforme a ley.

permisos personales se descuentan de la remuneracién del frabajador en forma
proporc:lonc:l al fiempo no laborado.

qw - Los permisos por lactancia se conceden a la madre trabajadora a razén de una
o hora diaria al inicio o término de la jornada laboral, hasta que su hijo cumpla un
ano, sustentdndose con documento que pruebe la edad del menor.

; ,"rroslado debiendo el servidor presentar a su retorno la constancia que indique la
hora de la misma.

En el caso del permiso de comisién de servicios se acredita con la aprobacién del
jefe inmediato, la misma que deberd ser autorizada por el 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 autorizaciéon que se concede al trabajador para dejar de asistir al
frabajo por un lapso no menor de un dia. El uso del derecho de licencia se inicia a
peticion del trabajador y estd condicionada al presente RIT y a la norma vigente.

El jefe inmediato, previo conocimiento de la Gerencia u Oficina pertinente, pueden

aprobar la licencia al personal a su cargo hasta por tres (3) dias mediante papeletaq,
con la respectiva autorizacién del jefe de Recursos Humanos.

10
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En caso de licencia mayores a fres (3) dias, el jefe respectivo debe remitir un informe
al jefe de Recursos Humanos para su autorizaciéon, en donde conste su opinién
aprobatoria, el plazo de licencia y a la solicitud expresa y anticipada del trabajador
donde se sefnale las razones que motivan la licencia.

ARTICULO 30. - Licencia con goce de haber
Las licencias con goce de haber se otorgan en los siguientes casos:

1. Por enfermedad comprobada, accidente intervencidén quirdrgica o
maternidad de la frabajadora, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes sobre la materiq;

2. Por citaciones expresa judicial, policial, militar, acreditada con el
comespondiente documento, teniendo en cuenta el término de la distancia;

3. Por fallecimiento de cényuge, hijo, padres y hermanos, se concede hasta 5
dias consecutivos hdbiles, pudiendo extenderse hasta fres (3) dias hdbiles
mas el término de la distancia por el lugar geografico donde ocumrre el
deceso, procede automdticamente una vez que haya sido autorizado en
forma escrita o verbal o el jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

4. Por capacitaciones oficializada, previa sustentacion y opinién favorable del
jefe inmediato de la Unidad orgdnica donde labora el frabajador, y la
autorizacion del jefe de la Unidad de Personal més los requisitos de Ley;

5. Por funcién edil conforme la ley N° 27972;

6. Los ofros casos conforme a Ley.

ARTICULO 31. - Licencia sin goce de haber

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

1.7 Pormotivos particulares; de acuerdo a las razones que exponga el frabajador
y las necesidades del servicio hasta por noventa dias, en un periodo no
mayor de un ano; y

2. Por capacitaciones no oficializada se otorga hasta doce (12) meses,
obedece al interés personal del frabajador y no cuenta con auspicio
institucional.

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

condiciones:

- Estard sujeto a las necesidades de la Institucién, siendo su concesién
potestad exclusiva de la Municipalidad Distrital de Namora;

- El uso se efectuard una vez que haya sido autorizado y son acumulables
durante el ano.

ARTICULO 32. - Licencia a cuenta de vacaciones
1. Por matrimonio del trabajador; y
2. Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos.

Esta licencia serd deducida del periodo vacacional, sin exceder de treinta (30) dias.

ARTICULO 33. -

Las licencias otorgadas en todos los casos se pierden automdticamente si se
comprueba que el frabajador tiene relaciéon laboral o contractual con otfra entidad,
seq ésta publica o privada. Dicho acto se califica como falta grave sancionable
con el despido del trabajador.
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ARTICULO 34. - Comision de Servicio
Se considera comision de servicios al encargado dado a algun trabajador por su
jefe inmediato, en el cumplimiento de alguna tarea especifica.

La ausencia del centro de frabajo por comision de servicio no requiere permiso o
licencia, salvo la aprobacién de salida mediante papeleta firmada por el jefe
inmediato, conjuntamente con la autorizacién del jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

Las comisiones de servicio se clasifican en:
- Comisién de servicios locales.
- Comisién de servicios fuera del dmbito del Distrito de Namora.

ARTICULO 35. - Comision de Servicios fuera del horario normal de frabdjo

Los trabajadores que por necesidad de servicios tengan que frabajar en dias no
laborales y/o fuera del horario normal establecido, gozardn de fiempos de
compensacion de descanso fisico con goce de remuneraciones, previa
presentacion del documento ante el jefe de la Unidad de Recursos Humanos, con
24 horas de anticipacion debidamente visado por su jefe inmediato.

El documento deberd sefialar el dia, la hora y que frabajo va realizar en su Gerencia
u Oficina respectiva, el frabajador deberd sustentar que tipo de trabajo ha
realizado.

CAPITULO VII
DESCANSO Y VACACIONES

ARTICULO 36. - Oportunidad del descanso

Los trabajadores administrativos gozan del descanso semanal los sébados y/o
>N domingos, con excepcién que se requiera que por razones de servicio gocen de
\&ste beneficio en ofros dics.

% />JARTICULO 37. - Descanso por dia de onoméstico

<%/ Se concederd dia libre el mismo dia de onomastico del trabajador. Este descanso
podrd diferirse dentro de los cinco dias siguientes a solicitud de parte del trabagjador
© en fecha previa al cumplimiento del onomdastico. No estard afecto a descuento.

ARTICULO 38. - Jornada laborales alternativas y acumulativas

Por razones de servicios se pueden establecer regimenes alternativos o
acumulatives de jornada de trabagjo y descanso semanal, o designar dias de
descanso distinfos dl sdbado y/o domingo, determinando el dia en que el
trabajador disfrutard del descanso sustitutorio.

ARTICULO 39. - Sustitucion del dia de descanso

En los casos en que se requiera que el trabajador preste servicios en dias sébados,
domingo o feriados, con la aprobacién de su jefe inmediato podrd sustituir ese dia
laborado por oiro de la semana inmediata siguiente, con autorizacién de la Unidad

12
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de Recursos Humanos.

ARTICULO 40. - Oportunidad de las Vacaciones

El derecho de goce vacacional se ejercita conforme al cronograma establecido
por la Entidad para tal efecto, previa autorizaciéon expresa del superior jerdrquico.
Las vacaciones anuales remuneradas son obligatorias e imenunciables, 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 ciclo laboral se obtiene al acumular doce (12) meses de trabajo efectivo, el rol
de vacaciones de aprueba en el mes de noviembre de cada afio para el afo
siguiente, en funcién del ciclo laboral completo, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y el interés del frabajador.

En caso que un frabagjador no haya podido hacer uso de su beneficio de
vacaciones por necesidades de servicio y otros motivos de intereses justificado,
puede programarse con previa aprobacién de su jefe inmediato y autorizacién del
jefe de la Unidad de Recursos Humanos, cualquier mes del afio y fraccionarlo en
psos no menores de cinco (5) dias calendarios.

El frabajador al salir de vacaciones deber hacer entrega a su jefe inmediato, bajo
responsabilidad de toda la documentacion a su cargo, con la finalidad de que su
atencidén sea derivada o asignada a ofro frabajador, a fin de asegurar la
continuidad de las labores.

CAPITULO VIII
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

ARTICULO 42. - Derechos
Los derechos del frabajador sin perjuicio de los reconocidos en disposiciones legales
0 convencionales son los siguientes:

1. Recibir una remuneracién acorde a la funcién que desempefia y en los
plazos establecidos;

2. Contar con las condiciones y medios adecuados para su desempefio;

3. A la reserva sobre la informacién de su legajo personal, la misma que no
puede conocida fuera del dmbito de la relacién de trabajo, salvo mandato
judicial;

4. Ser evaluado periddicamente en su desempefio laboral, con la finalidad de
determinar sus necesidades de capacitacién o ser promovido a cargos
superiores, de conformidad con la normativa vigente.

S. Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, observando la
norma correspondiente, segln sea el caso.

6. A que no se le reduzca su remuneracién ni se rebaje su categoria en forma
ilegal;

7. Adescanso de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, cada doce (12)

meses de frabajo efectivo;
A la compensacion por tiempos de servicios (CTS), segin coresponda;
A un seguro medico administrativo por el Estado, acorde con los recursos

08 oo
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inancieros y presupuestales de la institucion.

10. Asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o
cualquier ofro fin licito; y

11. Otros de acuerdo a la ley vigente

12. En los casos del servidor publico, se deberd considerar como derechos
laborales, segun las disposiciones vigentes, lo siguiente:

120,

12.2.

12.3.

12.4.

12:5.

12.10.

Derechos a desarrollarse en la Carea Administrativa en base a su
calificacion laboral, no debiendo ser objeto de discriminacién de
ningUn tipo;

Gozar de estabilidad laboral dentro de la administracién pUblica, solo
puede ser sustituidos por causa prevista en la ley y previo proceso
administrativo disciplinario;

Tiene derecho al nivel de carrera alcanzado y a los beneficios propios
de ese nivel;

Las vacaciones anuales son obligatorios e imrenunciables, se alcanzan
después de cumplir el ciclo laboral y pueden acumularse hasta dos
periodos de comUn acuerdo con la entidad, preferentemente por
razones de servicio.

Tendrdn derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia
universitaria, con la debida aprobacién institucional, hasta por
maximo de seis (6) semanales, las mismas que deberdn ser
compensadas por el servidor segun lo determinado por la Unidad de

~Recursos Humanos.
Tienen derecho a ser incorporados a un régimen de pensiones vy, al

término de su camrera, a gozar de pensibn en las comisiones
establecidas por ley;

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

Las entidades pulblicas no discriminaran al otorgar derechos vy
beneficios entre servidores sindicalizados y no sindicalizados:

Ante resoluciones que afecten sus derechos los funcionarios y
servidores publicos fienen expeditos los recursos impugnatorios
establecidos en las normas generales de procedimientos
administrativos;

Otros de acuerdo a norma vigente.

Asimismo, se considerard ofros beneficios que de comin acuerdo o por
disposiciones administrativas determine la Municipalidad Distrital de Namora.

ARTICULO 43. - Obligaciones
Los frabajadores ademds de las obligaciones que establece la legislacion vigente,
deben sujetarse a lo siguiente
1. 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 aguellas normas y disposiciones en materia
laboral;
2. Dedicarse a cumplir exclusivamente con sus funciones, no debiendo
intervenir en las que competen a ofros servidores, sin autorizacion del superior
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jerarquico, absteniéndose de cometer acciones que afecten la imagen de
la institucion.

3. Respetar el principio de autoridad y los niveles cerquitos, asi como dar

cumplimiento a las érdenes, directivas e instrucciones que por razones de
frabajo sean impartidas por sus superiores;

4. Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato

de sus superiores, compaferos de labores y publico en general, asi mismo
cuidar su presencia personal en le vestir;

S. Cumplir puntualmente con el horario de frabajo, asi como registrar en forma

personal su ingreso, refrigerio y salida;

6. Durante la jornada laboral el trabagjador debe permanecer en el local

institucional y en el drea que le corresponde prestar su servicio, comunicando
oportunamente en el dia el caso de inasistencia al centro de labores;

7. Los trabagjadores no podran enfregar a terceros, ni a ofros trabajadores
directos o indirectamente, informaciones técnicas, sistemas de trabajo,
programas de coémputo y/o documentos de cualquier naturaleza
relacionados con la municipalidad salvo que dicha entrega cuente con la
autorizacién de su jefe inmediato;

8. Mantener en reserva las contrasefias proporcionadas para acceder a los

servicios y sistemas existentes en la institucion. La infraccién a esta disposicién
serd considera como falta grave;

9. Evitar mantener constantes conversaciones de cardcter personal a fravés de

los teléfonos o celulares institucionales o particulares durante la jornada

laboral.

.Efectuar la entrega de cargo comrespondiente, respecto al acerbo

-documentario y bienes de la Municipalidad asignados, cuando el trabajador

sea transferido a ofra drea distinta a la que venia desempefndndose o deje

de laboral en la Institucién, y;

. Cuidar lainfegridad y conservacién de los documentos, bienes y equipos que

se le 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 descuidos, omisidn o negligencia debidamente

comprobada.

. Todo aquel que conozca la comisidén de un acto delictivo, en su centro de

frabajo en circunstancias relacionadas directamente con el gjercicio de esa

actividad tiene la obligacién de informar oportunamente a la autoridad

superior competente.

. Proporcionar la documentacion y/o informacién que solicite la Unidad de

Recursos Humanos para su respectivo legajo de personal, debiendo

comunicar cualquier variacidén que se produzca en la informacion

proporcionada;

14. Someterse alas evaluaciones en los términos, condiciones y periodicidad que
determine la Municipalidad Distrital de Namora.

15. Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la Municipalidad
Distrital de Namora;

16. Cumplir con las disposiciones internas de seguridad e higiene ocupacional
que impacte en la Municipalidad Distrital de Namora;

17. Permitir la revision de sus objetos personales o paguetes cada vez que se le
sea exigidos, al ingresar o salir del centro de trabajo;

18. Las demds obligaciones que se sefialan en el presente reglamento y otras
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normas vigentes y aquellas que dicte la Municipalidad Distrital de Namora.

CAPITULO IX
PROHIBICIONES Y ABSTENCIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 44. - Prohibiciones
Sin perjuicio de lo previsto en la legislacion administrativa, civil y penal, todo
trabajador estd prohibido de cometer las siguientes acciones:

1.

2

3.

15;

Y&.

1Z
18.

19

Ingresar a la laborar luego de la hora de ingreso, sin la autorizacion
correspondiente;

Registrar la asistencia de otro trabajador, dejar de registrar la propia
deliberadamente o encargar a un tercero que registre la propio;

Ausentarse de su puesto de trabajo sin autorizacién de su jefe inmediato
superior;

Cambiar de fumo u horario de frabajo sin la debida autorizacion;

Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de sus labores, salvo
en casos no afribuidos al frabajador;

Utilizar o exponer el uso de los bienes moéviles, equipos Utiles o materiales de
frabajo, para ofros bienes que no sean inherentes a las funciones que
desarrolle la Municipalidad en beneficio propio o de terceros;

Manejar u operar equipos, maguinarias o vehiculos que no se le hayan
accionado;

Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender
asunfos parficulares o ajenos a su labor;

Portar armas al interior de la institucion;

. Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas, techos o

and, infernas o externas, en las instalaciones de la Municipalidad Distrital
de Namora.

.Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instalacioneas del

centfro de trabagjo;

.Redlizar acftividades econdémicas que generar lucro para si mismo

(fransacciones econdmicas), en el horario y centro de frabgjo.

. Leer diarios, revistas, libros, folletos, etc., durante la jornada de trabajo, con

excepcion de aquellos que estén estrechamente vinculados con labor que
ejecuta o que su jefe inmediato le autoriza;

.Trabajar horas  extraordinarias  distinfa donde desamrolla  sus  labores

normalmente, sin contar con autorizacién expresa de su jefe inmediato
superior;

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriagues o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes, o ingerifias dentro de su centro de
frabajo o, mientras se encuentra en el cumplimiento de su obligacién;
Recibir dadivas, compensaciones, o presentes en razén del cumplimiento de
su labor o gestién provenientes de su cargo;

Fomentar tertulias, o reuniones en las oficinas o pasadizos de la institucion;
Hacer declaraciones publicas a publicaciones o medios de comunicacidn,
sobre asuntos relacionados con las actividades institucionales, sin estar
auvtorizados;

.Valerse de su condicion de frabajador de la Municipalidad para obtener

ventajas de cualquier indole en las entidades publicadas o privadas,
manfengan o no relacién con sus actividades;
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ribuirse la representacion de la Municipalidad Distrital de Namora ante
terceros, iniciar premunidos de ella;

21. Usar indebidamente el Fotocheck institucional fuera del centro de trabajo;

22. Realizar acciones proselistas politicas dentro de la Institucién, durante el
horario de trabajo y/o con bienes de la Municipalidad, y;

23. Ofras que la Oficina de Administraciéon o las normas legales lo determinen.

ARTICULO 45. - Abstenciones

Los trabajadores de la institucién que tengan capacitad de decisién administrativa,
deberdn abstenerse de participar en los asuntos cuya competencia le esta
atribuida, en los siguientes casos:

1. Si participan en decisiones de evaluacién, promocidn, rotacién de personal
y en la asignacién de premios u ofros similares, relacionadas a su cényuge o
conviviente, o a su pariente denfro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad;

2. Siparticipan en coniratos que involucran a su cényuge o conviviente o a sus
parientes denfro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad;

3. 3i participa en el CPPAD y esta incurso en la sancién él o su cényuge,
conviviente o a sus parientes.

CAPITULO X
NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE EL EMPLEADOR Y
TRABAJADORES

ARTICULO 44. - Fomento de la Armonia Laboral

tgnicipalidad Distrital de Namora considera las relaciones de trabajo como una
pra comun de integran, concertacién, responsabilidad, cooperacién y
;/. rficipacién de todos sus integrantes en la consecuciéon de los objetivos de Ia
institucion y satisfaccién de sus necesidades humanas.

ARTICULO 47. - Principios
os principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

1. Elreconocimiento que el frabajador constituye para la Municipalidad Distrital
de Namora, el mas valioso recurso de su organizacién y la base de su
desarrollo y eficiencia;

2. Elrespeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los trabajadores de
todos los niveles ocupacionales sin soslayar los principios de autoridad, orden
y disciplina;

3. La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad
con que deben resolver las diferencias, problemas o conflictos que se
puedan generar en el frabajo; y

4. Elrespeto irestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas
de cardcter interno.

ARTICULOS 48. - Reconocimiento de méritos
Por el desempefno de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,
relacionadas directamente con las funciones de los trabajadores o con las
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des que se puedan desarrollar, los trabajadores. Segin comresponda, el jefe
de la Unidad de Recursos Humanos podrd cursar reconocimiento o felicitacion
escrita, siempre que tal desempeno se enmargue en las siguientes condiciones:

1. Constituya ejemplo para el conjunta de trabajadores;

2. Beneficie al drea de frabqgjo y a la institucién mediante sus acciones e

iniciativas innovadoras,

3. Participe con distintos en actividades que eleven el prestigio de la institucidn
(acfividades civicas, culturales o deportivas);
Este orientando a cultivas valores éticos y sociales; y
Mejorar la imagen de la Municipalidad Distrital de Namora en la colectividad.
Obtencidn de grados académicos (entiéndase bachiller, titulado,
licenciado, magister o doctor).

O Eh g

CAPITULO XI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 49. - Objeto de la Sancion Disciplinaria

_ Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al frabajador la oportunidad ™
de cormrregir su conducta y/o entendimiento laboral, salvo aguellas que se acuerdo
a las normas legales sean causales de despido o destitucion.

ARTICULO 50. - Aplicaciones de las Sanciones Disciplinaria

La sancién disciplinaria seré determinada con criterio de justicia y se aplicard 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, sin
perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal en que pudieran incurrir.

Tratédndose de concurso de faltas cometidas por el mismo trabajador, se impondra,
f.38e impondrd la sancién que corresponda a la falta mas grave.

s faltas disciplinaras de clasifican en faltas leves y graves:
1. Se considera faltas leves:

a. El ejercicio de actividades particulares o agjenas a las funciones
encomendadas, durante la jornada de frabajo;

b. Perturbar la funcién 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 la franquilidad;

c. No concurrir a su puesto de frabajo inmediatamente después de registrar
su ingreso a laborar o al termino de refrigerio.

d. No portar en un lugar visible de su vestimenta, mientras permanezca en el
centro de frabgjo su Fotocheck.

e. Dormir en centro de trabagjo;

f. Hacer uso de comeo electrénico; para fines personales durante la
permanencia de la institucién;

g. Fomentar reuniones ajenas a las funciones asignadas al trabajador; y

h. Dejar los equipos electronicos y otros encendidos después de concluida
su labor;

La acumulacion de tres faltas leves, en un periodo de 12 meses, se considerard una
falta grave.
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e consideran faltas graves:
a.

El incumplimiento de las disposiciones laborales vigentes, las disposiciones
normativas de la institucion, asi como los enunciados de este Reglamento;
La reiterada desobediencia al cumplimiento de las ordenes de sus
superiores jerarquicos;

Las inasistencias injustificadas y la impuntualidad reiterada;

La concurrencia reiterada al cenfro de trabajo en estado de ebriedad
(mayor a 0.50 g/l — Cinco decigramos de alcohol por litro de sangre) o
bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes y, aungue no

. sea reiterada, cuando por la naturaleza del servicio revista excepcional

gravedad;

Salir de la institucién o abandonar las labores sin autorizacion;

No cumplir con las comisiones de servicios que se le hubieran asignado o
desviarse del cumplimienfo de las mismas;

Operar equipos © manejar vehiculos que no hubieran sido asignados al
frabajador o que no tenga autorizacién,

Difundir, suscribir o prestar declaraciones o realizar manifiestos, cualquiera
que sea el medio, que daharen la imagen de la Municipalidad Distrital de
Namora y/o honorabilidad de sus funcionarios o trabajadores;

Dar a conocer a terceros documentos que revista cardcter de
reservados, salvo los autorizados por la normativa vigente respectiva;
Dafar o destruir documentos, bienes, equipos e instalaciones de la
Municipalidad Distrital de Namorg;

~Infroducir en el centro de frabajo o consumir en el mismo, bebidas

alcohdlicas, salvo en las reuniones protocolares que organice la
Municipalidad Distrital de Namora;

Infroducir en el ceniro de trabajo o consumir en el mismo, sustancias
alucinégenas;

. Redlizar actos que generen desorden o indisciplina (realizar actos refidos

contra la moral y las buenas costumbres);

Presentar documentos o fitulos falsos;

Otorgar copias de documentos internos, sin estar autorizados (con
documento cierto y vigente) para hacerlo;

Realizar acciones de proselitismo politico dentro del horario de trabajo en
el local Instifucional;

Intervenir como abogados, representantes, patrocinadores, asesores,
arbitros o peritos particulares en:

g.1. Procesos judiciales en los que la Municipalidad Distrital de Namora, el
Estado o0 empresas de propiedad directa o indirecta del estado, tenga la
condicion de demandante o demandado;

g.2. en asuntos, casos © procesos administrativos que se lleven contra la
Municipalidad Distrital de Namora, haya tenido decision, opinidén o
participacién directa, hasta un afio después de su renuncia, cese,
resolucién contractual, destitucion o despido.

Solicitar o aceptar retribuciones monetarias, donaciones, atenciones,
agasajos o similares de proveedores de personas que busquen el
compromiso o la accidn oficial del trabajador.
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ARTICULO 52. - Sanciones Disciplinarias Aplicables
Las sanciones disciplinarias aplicables a los trabajadores de la Municipalidad Distrital
de Namora, de acuerdo a su vinculo laboral son las siguientes:

1. Amonestacion verbal o escrita;

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

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

4. Destitucidn o despido, segun corresponda.

& cambie i hacemos junlit

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

ARTICULO 53. - Criterios para la aplicacion de sanciones

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

ARTICULO 54. - Amonestacion - Suspension
1. Amonestacion
Se aplica conforme a ley cuando la falta leve no revista mayor gravedad. La
amonestacién puede ser escrita o verbal.

La amonestacion verbal la efectia el jefe inmediato en formato personal v
reservada. Para el caso de amonestacion escrita la sancidn se oficializa por
resoluciéon del jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina. No
proceden mas de dos amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

. Suspension

La suspensién sin goce de remuneraciones se aplica por un mdaximo de
treinta (30) dias. El nUmero de dias de suspensién serd propuesto por el jefe
inmediato y deberd contar con la aprobacién del superior jerdrquico de éste.
La sancién de oficializard por resolucion del jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, de conformidad con la normativa vigente.

ARTICULO 55. = Cese Temporal

El cese temporal procede previo proceso administrativo y cuando la falta cometida
revista tal gravedad que sea pertinente sanciondrsele con severidad, debiendo ser
superior a freinta (30) dias hasta un méximo de un ano.

La sancién serd aplicada por la Alcaldia mediante Resolucién sustentada con
informe de la Comisidn Especial o Permanenfe de Procesos Administrativos
Disciplinarios segun sea el caso.

La apertura del proceso Administrativo serd efectuada a través de Resolucién de
Alcaldia y conforme a Ley.

ARTICULO 56. - Despido o destitucion

La destitucion del frabajador procede cuando la falta configure seria gravedad. Se
materializa conforme a lo establecido por Ley.
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La destitucion se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El servidor
destituido queda inhabilitado para desempenarse en la Administracién Publica
bajo cualquier forma o modalidad, en un periodo no menor de cinco (05) afos.

En todos los casos, las resoluciones de sancidn deberdn constar en el legajo personal
del servidor.

CAPITULO XII
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 57. - Establecimiento de medias de Seguridad e higiene laboral

La Oficina de Recursos Humanos establecerd las medidas necesarias para
garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros
mediante la prevencién y eliminacién de las causas de accidentes, asi como Ia
proteccién de instalaciones y propiedades de la Institucion.

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

La participacién de los trabajadores en ejercicio de evacuacién por sismos e
incendios es obligatoria.

ARTICULO 358. - Sobre el cuidado de los Utiles de escritorio y oiros equipos

Los trabajadores estan obligados a cuidar y dar uso apropiado de los Utiles, equipo
y maquinarias que la Municipalidad Distrital de Namora, les proporcione para el
cumplimiento de sus funciones, debiendo comunicar a su jefe inmediato cualquier
D/s). ocurrencia que afecte a los mismos. En caso de pérdida o deterioro del bien por
g A orTe del frabajador munucupol se entenderd que el mencuoncdo bien se res’nfum

5 o
-----

ARTICULO 59. - Normas de Higiene y Seguridad Obligatorias

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

1. Cuidary dar uso apropiado a los equipos que la institucién les ha asignado,

asi como los bienes que estuviese bajo su responsabilidad;

Conservar su lugar de trabagjo ordenado y limpio;

Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e

higiene de los trabajadores;

4. Comunicar al area responsable corespondiente a través del jefe inmediato,
alguna iregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen;

5. Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y flujos eléctricos al termino
de su labor diaria; y

6. Comunicar alos responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio
U ofra situacion de inminente peligro en la institucidn.

SEN

ARTICULO 60. - Redlizacion de Exdmenes Médicos Periédicos
La Oficina de Recursos Humanos podra organizar campaias médicas periddicas
con la finalidad de preservar la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de
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'CAPITULO Xl
ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

ARTICULO é1. - Atencién de las sugerencias y reclamos de los trabajadores

La Oficina de Recursos Humanos es la encargada de atender las sugerencias, asi
como de framitar los reclamos vinculados a la relacién de trabajo que formulen los
frabajadores.

ARTICULO 42. - Instancias de Reclamo

El jefe inmediato deberd atender las sugerencias, propuesias o reclamos del
tfrabajador, quien en primera instancia procederd a dar solucién, si el caso amerita
tomar decisiones de mayor envergadura serd derivado el caso a la Oficina de
Recursos Humanos.

Si se frata de asuntos de naturaleza operativa serd derivado en segunda instancia
a la Gerencia Municipal.

CAPITULO XIV
REMUNERACIONES
ARTICULO &3. - Politicas Remunerativa
Las remuneraciones se determinaran de acuerdo al régimen laboral del frabajador
y las escalas remunerativas en base a los dispositivos legales corespondientes.

El pago de beneficios, se hard efectivo en la fecha que establezca la Municipalidad
m Distrital de Namora, y de acuerdo a Ley vigente.
=iy

\l CAPITULO XV
I TERMINO DE LA RELACION LABORAL

_J Se da ’fermmo a larelacion laboral por fallecimiento del frabajador, renuncia o retiro

voluntario, finalizacién del contfrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta,
] jubilacién de la relacién laboral determinada por las disposiciones legales vigentes.
Y como aplicacién de la sancidn disciplinaria de despido.

ARTICULO é5. - Renuncia

Los frabajadores que renuncien al empleo, deberdn hacer conocer su decisién con
una anticipacion no menor de freinta (30) dias naturales y mediante carta que
remitiran, serpa potestad del trabajador hacerlo mediante carta notarial.

ARTICULO 66. - Exoneracion del plazo de Ley.

El trabajador podrd solicitar la exoneracion total o parcial de retirarse del frabajo
anfes del plazo previsto por Ley, quedando la Municipalidad Distrital de Namora, en
potestad de aceptarla en forma parcial o total. La solicitud se entenderd aceptada
si no es rechazada por escrito dentro del plazo previsto por Ley.
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ARTICULO 67. - Entrega de cargo y bienes recibidos

Los trabajadores que concluyan su relacion laboral, estan obligados a entregar el
cargo al jefe inmediato un informo que detalle la devolucion de los bienes que le
fueran asignados para el cumplimiento de sus funciones y el estado de las labores
que tuvo bajo responsabilidad, asi como otros que sean pertinentes.

Copia de dicho documento, serd presentado a la Unidad de Recursos Humanos,
adjuntando el Fotocheck para el pago de sus beneficios sociales de acuerdo a Ley,
entregdndosele el respectivo certificado de frabajo y documentos personales de
ser el caso. Asi mismo, necesariamente se debe indicar cuales son los documentos
urgentes que atender.

CAPITULO XVI
EVALUACION PERSONAL

ARTICULO 68. — Rendimiento Laboral

Los servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Namora, serdn evaluados por
lo menos una vez al afo por los respectivos jefes inmediatos en cada unidad
organiza de acuerdo a las directivas formuladas por la Unidad de Recursos
Humanos, calificacién que serd comunicada a la Gerencia Municipal para su
aprobacion cormespondiente. Dicha calificacién serpa derivada a su legajo
personal para las acciones que la institucion estime conveniente en relacién a su
capacitacién y ofros estimulos que la Ley contempla y como sustento de las
acciones de personal a realizar. Cabe precisar, que serd de aplicacioén lo dispuesto
en el Decreto Legislativo N° 1023 en lo que corresponda.

ULO 69. - Permanencia

s frabagjadores que no tfienen condicidn de permanentes serdn evaluados
imestraimente por los respectivos jefes inmediatos, acorde con las directivas que
formule la Oficina de Recursos Humanos.

Los resultados serdn comunicados a la Gerencia Municipal y serdn considerados
para la permanencia del frabajador en la institucion.

DISPOSICIONES COMPLETARIAS

Primera. — Modificatorias al Reglamento

El presente RIT podra ser modificado cuando asf lo exija el desarrollo institucional y/o
las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Toda las modificaciones
del presente Reglamento serdn puestas a conocimiento de los frabajadores.

Segundo. - Responsabilidad de los funcionarios
los funcionarios segin la Estructura Organiza de la Municipalidad Distrital de

Namora, son los responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente reglamento.

Tercera. - Inobservancia del Reglamento

Cormresponde a los jefes de las Unidades Organizas informar a la Oficina de Recursos
Humanos sobre las observaciones del presente reglamento, asi como las medidas
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correctivas adoptadas.

Cuarta. - Delos servidores del régimen de la actividad laboral privada

Las disposiciones establecidas en el presente RIT serdn de aplicacién a los servidores
publicos sujetos al Régimen de la actividad privada, en lo que no sea contrario a su
legislacién particular.

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

Sexta. — En los casos previstos o infracciones a normas legales, laborales, morales o
éticas que se cometen en el centro de trabajo o que resulten del desenvolvimiento
armonico de las relaciones laborales, no contemplados en el presente Reglamento,
serdn resueltos en cada caso, atendiendo las circunstancias, antecedentes y ofros
ectos pertinentes aplicGndose los principios de razonabilidad y buena fe el
ido comun y la logistica en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

DISPOSICIONES FINALES

p— Primera. - El presente reglamento entraré en vigencia a los siete (07) dias
;,,\ccnlendon‘os posteriores a su presentacion a la Autoridad Administrativa de Trabajo,
a\\debiendo ser distribuido previamente a todas las unidades de la Institucién, a fin que
g/fomen conocimiento de la norma que regulard su actuar en la Municipalidad
/7/ Distrital de Namora, la Unidad de Recursos Humanos es la responsable de que cada
uno de los trabajadores ftome conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo.

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

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