MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

RESOLUCIONDEALCALDIAN |1 § 7 -2 Q0 1 4 mpDsm

San Miguel, [ 6 MAR. 2014
El ALCALDE DISTRITAL DE SAN MIGUEL;

VISTOS, el memorando N°905-2013-GM/MDSM, emitido por Gerencia
Municipal, asi como el informe N°267-2013-GA]/MDSM, emitido por la Gerencia de Asuntos

Juridicos, y el informe N°496-2013-SGRH-GAF/MDSM, emitido por la Subgerencia de Recursos
Humanos, y;

CONSIDERANDO:

Que, seguin lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucién Politica del
erii, modificado por la ley N°27680, Ley de Reforma Constitucional, en concordancia con el
rticulo II del Titulo Preliminar de la ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, Ias
municipalidades gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, la cual radica en la facultad de ejercer actos administrativos y de adniinistracion con
sujecion al ordenamiento juridico, asimismo, los obreros que prestan sus servicios a las
municipalidades son servidores publicos sujetos al régimen laboral de la actividad privada,
reconociéndoles los derechos y beneficios inherentes a dicho régimen;

Que, el Decreto Legislativo N°728, que crea la ley de fomento del empleo,

exjala como imprescindible el definir el marco legal de la contratacion laboral individual, asi como

i;z?é tar las diversas formas de acceso al trabajo a través de la actividad empresarial, de produccion

5@ rvicios y cuyo objeto es la creacion de un régimen de igualdad de oportunidades de empl®o que

0\5‘(@ gure el acceso a una ocupacion iitil que los proteja contra el desempleo y el subempleo, en
Celalquiera de sus manifestaciones;

Que, el Decreto Supremo N°039-91-TR, sefiala que el Reglamento Interno
de Trabajo determina las condiciones a las que deben sujetarse tanto los empleadores como los
trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones, contiene las principales disposiciones que
egulan las relaciones laborales y estd destinado a fomentar Y mantener la armonia entre los
’ bajadores y empleadores y seriala las atribuciones y acciones del personal jerdrquico con
lncio’n a los trabajadores, luego, requiere ser actualizado o modificado cada vez que se

pronulguen disposiciones laborales que requieran su adecuacién a nuevos escenarios de exigencia
laboral propios del desarrollo institucional;

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas al alcalde por
el numeral 6) del articulo 20 de la ley N°27972, Ley Orginica de Municipalidades;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad Distrital de San Miguel para los servidores obreros sujetos al Régimen del
Decreto Legislativo N°728, Ley de Fomento del Empleo, que forma parte de la presente resolucion

en 08 (ocho) capitulos, 36 (treinta y seis) articulos, 03 (tres) disposiciones complementarias y 17
(diecisiete) folios.

Articulo 2°.- ENCARGAR a Gerencia Municipal y a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, el cabal
5 Ejcumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion.

Articulo 3°.- PUBLICAR la presente resolucion en el portal municipal de
la Municipalidad Distrital de San Miguel (www.munisanmiguel.gob.pe).
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES OBREROS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Capitulo I
Disposiciones generales

Articulo 1°.- Objeto

El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante el reglamento, como instrumento
normativo de carécter interno, tiene como objeto, establecer las normas y procedimientos
para fomentar y mantener la armonia en las relaciones laborales existentes entre la
Municipalidad Distrital de San Miguel, en lo subsiguiente, el empleador y sus servidores
obreros, sujetos al régimen laboral de la actividad privada, asi como preservar y asegurar
una prestacién de servicios eficiente en las relaciones de trabajo con sujecién a los
dispositivos legales vigentes.

Articulo 2°.- Base legal

e Constitucion Politica del Pera

Decreto Legislativo N°728, Ley de Fomento del Empleo

Decreto Legislativo N°1023, que crea la autoridad nacional del servicio civil,

rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

Decreto Legislativo N°713, que consolidan la legislacién sobre descansos

remunerados de los trabajadores sujetos al Régimen Laboral de la Actividad

Privada.

Decreto Legislativo N°854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobre

Tiempo.

Ley N©25129, Ley que establece el derecho a percibir asignacién familiar.

Ley N°26331, modificatoria del decreto legislativo N°713, dispone que diversos

feriados establecidos en el Articulo 7° del Decreto Legislativo N°713 se hagan

efectivos en la fecha respectiva.

: \Ley N°26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y posnatal

wanveLdsgo 6. /7)¢ de la trabajadora gestante.

,.'I Ley N°27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N°27735, Ley que regula el otorgamiento de las gratificaciones para los

trabajadores del Régimen de la Actividad Privada para fiestas patrias y navidad.

e Ley N°27972, Ley Orgéanica de Municipalidades

e Ley N°29351, Ley que reduce costos laborales a los aguinaldos y gratificaciones por
Fiestas Patrias y Navidad.
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o Ley N°29896, Ley que establece la implementacién de lactarios en las instituciones
del Sector Publico y del Sector Privado promoviendo la lactancia materna.

e Ley N°29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

e Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

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

¢ Decreto Supremo N°007-2002-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada de
Trabajo, Horario y Trabajo en Sobre Tiempo.

e Decreto Supremo N°008-2002-TR, Reglamento del Decreto Legislativo N° 854,
modificado por la Ley N°27671.

e Decreto Supremo N°005-2002-TR, Reglamento de la Ley N°27735.

e Decreto Supremo N°007-2009-TR, Reglamento de la Ley N°2935.

o Decreto Supremo N°012-92-TR, Reglamento del Decreto Legislativo N°713.

¢ Decreto Supremo N°001-97-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de Compensacién
por Tiempo de Servicios.

e Decreto Supremo N°004-2006-TR, Dictan disposiciones sobre el registro de control
de asistencia y de salida en el Régimen Laboral de la Actividad Privada.

e Decreto Supremo N°007-2006-TR, precisan fecha de entrada en vigencia del
Decreto Supremo N°004-2006-TR.

e Decreto Supremo N°011-2006-TR, modifican los Articulos 2° y 8° del Decreto
Supremo N°004-2006-TR.

e Decreto Supremo N°005-2011-TR, Reglamento de la Ley N°26644. @

e Decreto Supremo N°014-2010-TR, Reglamento de la Ley N°29409.

Decreto Supremo N°035-90-TR, Fijan la asignacion familiar para los trabajadores de

la actividad privada, cuyas remuneraciones no se regulen por negociacién

colectiva.

pijculo 3°.- Aplicacion del presente reglamento
presente reglamento es de aplicacién obligatoria para todos los servidores obreros de la
nicipalidad, sin distincién alguna. Todo servidor debe mantener en su poder un

Capitulo II
Jornada y horario de trabajo

Articulo 4°.- Jornada laboral
La jornada ordinaria de trabajo es de 08 (ocho) horas diarias o 48 (cuarenta y ocho) horas
semanales, no obstante, el empleador, en ejercicio de su facultad directriz, podra
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introducir modificaciones en los turnos, dias u horas de trabajo para la prestacién de
servicios por parte del servidor, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Articulo 5°.- Jornadas extraordinarias

La jornada extraordinaria es obligatoria, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor
que pongan en riesgo la normal operatividad de las actividades en general, por lo que,
demandan de manera inevitable la participacién de los servidores para su atencién o
solucioén.

Articulo 6°.- Prestacion de servicios en dias no laborables

Todo servidor obrero tiene el deber de realizar sus labores con eficiencia dentro de la
jornada de trabajo asignada, conforme a las caracteristicas y lugar de la prestacion del
servicio. Los trabajos que se realicen en feriados o dias declarados como no laborables
podran ser compensados con dias libres en el transcurso de la semana siguiente, los
mismos que serdn autorizados expresamente por el jefe inmediato o superior jerarquico,
previa coordinacién con la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 7°.- Tiempo efectivo de labores

Los horarios establecidos para la prestacién de servicios, corresponden al tiempo efectivo
para el desemperio de las labores propias de la funcién que realiza el servidor obrero, por
lo que el tiempo empleado para el aseo personal, cambio de uniforme y refrigerio no
forman parte de la jornada laboral.

L]
Articulo 8°.- Control de asistencia

Kl servidor obrero es responsable del buen desempeﬁo de sus funciones y labores en

greso y salida, a través de cualquiera de los medios que disponga el empleador. El
rario de entrada y salida al refrigerio debe ser debidamente registrado, el mismo que es
ivalente a 45 (cuarenta y cinco) minutos.

Obrero cuenta con la autorizacién expresa de su jefe inmediato o superior jerarquico, aun
cuando haya dejado de concurrir por comisién de servicios.
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Capitulo III

Puntualidad y permanencia

Articulo 10°.- Registro de asistencia

El registro de asistencia es estrictamente personal. Estd terminantemente prohibido
sustituir dicha obligacién, el incumplimiento de esta disposicién sera considerada falta
grave, aplicAndose la respectiva medida disciplinaria.

Articulo 11°.- Lapso de tolerancia

El servidor obrero gozara de un lapso de tolerancia equivalente a 15 (quince) minutos y
una vez vencido el mismo, no se le permitira el ingreso, salvo autorizacién expresa del jefe
inmediato o superior jerdrquico, quien debera justificar la tardanza por escrito ante la
Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 12°.- Excepciones al registro de asistencia

De existir impedimento debidamente acreditado para el registro de asistencia y este sea
por causas no imputables al servidor obrero, no le generard perjuicio alguno. Se
consideran entre otras:

a) Laenfermedad repentina

b) Los accidentes

c) Eldesastre natural o

d) Otras causas inevitables e imprevisibles, siempre que el servidor obrero las
justifique de manera indubitable con la documentacién respectiva

Atirulo 13°.- Ausencias e inasistencias injustificadas

1387

ausencias recurrentes en el puesto de trabajo, sin previa autorizacién del jefe inmediato
uperior jerdrquico, serd sancionado aplicando las medidas disciplinarias
spondientes.

Xticulo 14°.- Justificacidon de inasistencia por razones de salud

1 servidor obrero que por razones de enfermedad se encuentre impedido de asistir al
centro de labores se encuentra en la obligacién de dar aviso, durante el dia, a su jefe
inmediato o superior jerdrquico, quien a su vez deberd comunicar el hecho a la
Subgerencia de Recursos Humanos a efectos de realizar las verificaciones del caso, si asi lo
estimara conveniente. La justificacién de la inasistencia deber4 efectuarse en un plazo no
mayor de 01 (un) dia héabil siguiente de ocurrida la inasistencia, mediante la presentacion
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de los certificados pertinentes con los requisitos de ley, emitidos por ESSALUD o por
entidades privadas de salud.

Articulo 15°.- Tardanzas reiteradas

Las tardanzas reiteradas por mas de 05 (cinco) veces al mes, son pasibles de sanci6n. La
continua aplicacién de medidas disciplinarias por tal motivo, dan lugar a la suspensién o
despido del servidor obrero, de ser el caso, sin perjuicio del descuento que pudiere
aplicarse.

Articulo 16°.- Supervision y control de asistencia y puntualidad

La Subgerencia de Recursos Humanos es la unidad organica responsable de la supervision
y control de asistencia y puntualidad del servidor obrero que labora en los diferentes
locales de la municipalidad, recayendo ademds sobre el jefe inmediato o superior
jerarquico la responsabilidad de monitorear la permanencia del personal en su puesto de
trabajo.

Capitulo IV
Licencias y permisos

Articulo 17°.- Licencias

Se conceden a un servidor obrero para no asistir al centro de trabajo, por uno o més dias,
con goce de remuneraciones o sin él, siempre y cuando exista una justificagién que la
amerite. Sera formalizada por la Subgerencia de Recursos Humanos previa autorizacién
del jefe inmediato o superior jerarquico.

iculo 18°.- Licencias con goce de remuneraciones

8) Licencia por enfermedad del servidor obrero, se otorga en mérito al certificado de
incapacidad temporal para el trabajo, CITT, que serd emitido por ESSALUD. En
casos excepcionales, cuando la atencién médica sea a través de una instituciéon de
salud publica o privada, distinta a ESSALUD, la licencia se otorga en mérito al
certificado de descanso médico particular, que debera presentarse con la receta
médica, comprobantes de pago y todo documento que acredite la atencién, hasta
un maximo acumulado de 20 (veinte) dias durante el afio, no obstante es
responsabilidad del servidor realizar, en forma personal o por terceros, el
respectivo visado y canje del certificado médico particular por el CITT. La
trabajadora social de la Subgerencia de Recursos Humanos queda a cargo de
coadyuvar y supervisar su cumplimiento.
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f)

a)

Durante los primeros 20 (veinte) dias de descanso médico del servidor obrero la
administracién se encuentra obligada al pago de la remuneracién, para tal efecto,
se acumulan los dias de incapacidad remunerados de cada afio. Vencido este plazo,
el Seguro Social otorgard al servidor el subsidio por incapacidad descrito en el
articulo 12° de la ley N°26790 y el articulo 15°del Decreto Supremo N°009-97-SA.

Licencia por cita médica, procede en el supuesto que el servidor tenga que
trasladarse a distrito, provincia o region distinta al centro de trabajo para asistir a

citas médicas o exdmenes médicos. Su otorgamiento es excepcional y debe ser
acreditada.

Licencia por maternidad, se otorga al amparo de la ley N°® 26644 que establece el
derecho al goce del descanso pre y postnatal de la servidora gestante.

Licencia por paternidad, otorgada a los servidores publicos, de acuerdo a ley, por
04 (cuatro) dias hébiles consecutivos, computados desde la fecha tentativa de
nacimiento, hasta la fecha en que la madre o el hijo sean dados de alta.

Licencia por fallecimiento de familiar directo, se otorga por fallecimiento del
cényuge, concubina(o), padres, hijos o hermanos, por el periodo de 03 (tres) dias
habiles consecutivos, pudiendo ampliarse hasta por 03 (tres) dias adicionales,
cuando el deceso se haya producido en una provincia distinta a la del distrito. El
servidor obrero deber4 acreditar la licencia otorgada, inmediatamenteadespués de
su retorno, en mérito del acta de defuncién y del acta de matrimonio o de
nacimiento, a fin de acreditar el entroncamiento familiar.

Licencia por citacion judicial, administrativa o policial, procede cuando exista
citacién expresa debidamente notificada, la misma que deberé presentarse adjunta
a la solicitud dirigida a la Subgerencia de Recursos Humanos.

ulo 19°.- Licencias sin goce de remuneraciones

Licencia por motivos personales.- Se otorga hasta por un maximo de 20 (veinte)
dias calendario en el periodo de un afio y estara supeditada a las razones expuestas
por el servidor obrero y a las necesidades del servicio. Esta licencia se otorga previa
autorizacién del jefe inmediato o el superior jerarquico, recayendo sobre estos la
responsabilidad de evaluar la procedencia de la licencia. El trabajador debera
solicitar la licencia a su jefe inmediato o al superior jerdrquico con 03 (tres) dias de
anticipacién como minimo y, una vez que cuente con la conformidad del superior
jerarquico, se remitira a la Subgerencia de Recursos Humanos para la emision del
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documento que autoriza la licencia, siendo que mientras dure el tramite, no podra
ausentarse del centro de trabajo.

b) Por capacitacion a solicitud del servidor.- Cuando solicite licencias, a efectos de
asistir a capacitaciones, congresos y conferencias, ajenas a las requeridas por el
empleador.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicio para ningun efecto, con excepcién de los casos de la licencia con goce de
remuneraciones otorgada por capacitacién, pactados de mutuo acuerdo con el empleador.

Articulo 20°.- Licencias a cuenta del periodo vacacional

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

Las licencias a cuenta de periodo vacacional, se conceden al servidor obrero por un
periodo no menor de 07 (siete) dias ni mayor de 30 (treinta) dias y serdn reducidos del
periodo vacacional que tuviere pendiente de gozar o del inmediato siguiente, siempre que
el servidor obrero cuente con un minimo de 06 (seis) meses de servicios efectivos
prestados remunerados y esté sujeto a un contrato a plazo indeterminado. Este tipo de
licencias deberéan ser acreditadas documentalmente y se solicitaran con 15 (quince) dias de
anterioridad. e

Articulo 21°.- Permisos con goce de remuneraciones

Los permisos con goce de remuneraciones son autorizados por el jefe inmediato o superior
jerarquico, quienes son los tnicos responsables de su otorgamiento, hasta por 07 (siete)
oras cuando el caso lo amerite, y solo procedera por los siguientes motivos:

Atencién médica

Citacién expresa judicial, policial o administrativa

Por enfermedad de familiar directo, cuando sea de fuerza mayor y el caso lo
amerite

Lactancia

Capacitaciones oficializadas
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Articulo 22°.- Permiso por lactancia

El permiso por lactancia se otorga a las madres trabajadoras al término de la licencia
posnatal, por un méximo de una hora diaria dentro de la jornada laboral hasta cuando el
hijo cumpla 01 (un) afio de edad, para tal efecto, debera sustentar su solicitud con la
partida de nacimiento, debiendo indicar ademés si el permiso por lactancia se hara
efectivo después de la hora de ingreso o antes de la hora de salida, condicién que podra
acordarse con el jefe inmediato o superior jerdrquico y que deberd comunicarse a la
Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 23°.- Permisos sin goce de remuneraciones

Los permisos autorizados y que tengan naturaleza distinta a las establecidas en el articulo
precedente deberdn ser sustentados a fin de no ser considerados como ausencia
injustificada, sin embargo, estardn sujetos al descuento respectivo, salvo que sean
compensados con trabajos autorizados por necesidades del servicio.

Capitulo V
Descanso fisico vacacional

Articulo 24°.- Derecho a disfrute del descanso fisico vacacional

Los servidores obreros tienen derecho a disfrutar de un periodo vacacional remunerado
equivalente a 30 (treinta) dias calendario por cada afio completo de servicios prestados y
que se hara efectivo durante el afio siguiente a partir del momento en que alcanzara el
derecho, pudiendo fraccionarse en periodos iguales o superiores a 07 (siete) dias
calendario.

El empleador y el servidor obrero convendran la oportunidad en la que se hara efectivo el

goce del descanso y, en caso de no llegar a un acuerdo, prevalece la decisiéon del
empleador.

s necesidades de servicio o a pedido del servidor.

ticulo 25°.- Acumulacion de periodos vacacionales
PXr necesidades de servicio, o a solicitud del servidor obrero, podréa postergarse el uso del
[g¥canso fisico vacacional, debiendo fijar la nueva oportunidad en que se haréa efectiva, la
sma que no debera sobrepasar el afo siguiente al momento de adquirido el derecho,

tando la acumulacién de periodos vacacionales, salvo que por necesidades de servicio
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se requiera. La decisién de postergaciéon del descanso fisico vacacional debera ser
comunicada a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Capitulo VI

Potestad y obligaciones del empleador

Articulo 26°.- Potestad del empleador

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y orientar las actividades del servidor
obrero en el centro de trabajo. Impartir érdenes e instrucciones que permitan
asegurar el normal desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus fines
y objetivos.

Designar los puestos de trabajo, deberes, obligaciones, responsabilidades, asi
como asignar a los servidores distintas funciones de acuerdo a sus capacidades,
aptitudes, a la legislacién vigente y a las necesidades de servicio, asi como,
evaluar sus méritos, disponer su traslado a otro puesto de trabajo u ocupacién,
sea de forma permanente o temporal, de acuerdo a ley o a las necesidades de
servicio.

Programar y modificar el horario, turno y sistema de trabajo, de acuerdo a ley y
las necesidades del servicio.

Introducir nuevas tecnologias y procedimientos de trabajo, asi como realizar
cursos de capacitacién del personal para un mejor desempefio en lg realizaciéon
de sus funciones.

Felicitar al servidor obrero en funcién de su rendimiento, asistencia y
puntualidad, en el ejercicio de sus funciones, encargo o comision especial.
Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder
licencias y permisos.

Formular politicas, lineamientos, manuales de procedimientos, reglamentos,
instructivos, directivas, entre otros, que regulen el desemperio de las funciones,
conductas y, en general, otras normas relativas al servicio que brinda cada
servidor obrero.

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias, asi como resolver el contrato,
de corresponder, en ejercicio de su poder disciplinario y fiscalizador dentro del
marco legal vigente.

Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periédica de rendimiento y desemperfio
del servidor obrero, asi como de clima laboral.

Ejercer todas aquellas facultades establecidas por la ley o aquellas que se
deriven del poder de direccién, de fiscalizacién o de caracter disciplinario que
posee el empleador.
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26.11.

Los demas que establezca este reglamento y que se deriven de la relacién de
trabajo

Articulo 27°.- Obligaciones del empleador

27.1.

27.2.

27.3,

27.4.

27.5.

27.6.

27.7.
27.8.

27.9.

Cumplir las disposiciones legales vigentes que regulan la prestacién
subordinada de servicios bajo el régimen laboral de la ley.

Cumplir los términos contractuales acordados individualmente con los
servidores obreros.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente reglamento.

Proporcionar y facilitar los medios, condiciones y ambientes adecuados para
que cada servidor pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones y
responsabilidades que le han sido asignadas.

Respetar, cautelar y promover el trato debido a los servidores obrero y entre
estos, en los aspectos morales y éticos, manteniendo la armonia y equidad en las
relaciones de trabajo.

Proporcionar y promover, dentro de sus posibilidades presupuestarias, el
desarrollo profesional o técnico de los servidores, incrementando sus
conocimientos y mejorando sus habilidades, mediante procesos de induccién,
programas de capacitacién o rotacién con el fin de alcanzar 6ptimos niveles de
calidad, productividad y eficiencia que contribuyan ademas a su desarrollo
integral como personas.

Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitaria@preventivas.
Guardar estricta reserva respecto de la documentacién laboral y personal de los
servidores obreros, salvo mandato en contrario de autoridad competente.
Ejercer las facultades y prerrogativas que posee como empleador observando el
respeto a la dignidad del servidor obrero, conforme al marco legal y
constitucional vigente.

Realizar el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios laborales.

- Cumplir las demas obligaciones que exija la normatividad vigente.

Capitulo VII

Derechos, obligaciones, prohibiciones y faltas del servidor obrero

ticulo 28°.- Derechos del servidor obrero

Prestar servicios en condiciones adecuadas.
Recibir las remuneraciones correspondientes, incluyendo las bonificaciones y

beneficios que correspondan de acuerdo al régimen laboral bajo el cual fue
contratado.
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28.4.

28.5.
28.6.

28.7.

28.8.

28.9.

28.10.

Recibir adiestramiento, capacitacién y especializacién relacionada con las
labores desemperniadas, de acuerdo a las posibilidades presupuestales.

Solicitar permisos, licencias, descansos, beneficios sociales y todos los derechos
que le correspondieran y que estuvieren previstos en el ordenamiento juridico
vigente.

Solicitar las facilidades para su capacitacién y perfeccionamiento.

Ser tratado con respeto, cordialidad y comprensién, permitiéndosele siempre,
exponer las inquietudes, quejas, dificultades y necesidades que encuentre en la
prestacién de servicios y cumplimiento de sus funciones.

Hacer efectivos sus reclamos, quejas y sugerencias contra las disposiciones y
decisiones que afecten sus derechos y dignidad, procurando siempre mantener
la armonia en las relaciones de trabajo.

A recibir la informacién pertinente sobre las normas que regulen el vinculo
laboral y las condiciones de trabajo.

A la reserva y confidencialidad de los datos obrantes en la documentacién que
haya presentado y en el legajo personal.

Los demés que la ley establezca.

Articulo 29°.- Obligaciones del servidor obrero
Todo servidor buscaréd el bien comun de la municipalidad, desempefiando diligente y
responsablemente las acciones de la administracién municipal y las labores que se le haya

asignado.

L]

Los servidores deberan mantener una conducta adecuada acorde con principios éticos y
morales sin excepcién y estan obligados a:

29.1.

\S TRIT4 N
ae Recu,aof)@

Permanecer en su puesto de trabajo, dedicando integra atencién a la ejecucién
de las tareas que se le haya asignado, de la mejor manera posible, sin dedicar
tiempo en actos ajenos a las funciones asignadas.

Mantenerse informado de toda la disposicién relevante a su puesto de trabajo.
Observar un comportamiento respetuoso, sin actos discriminatorios, ya sea por
discapacidad, sexo, origen étnico, edad, religién, nacionalidad, estado civil o
condicién econémica.

Presentarse al trabajo en forma ordenada y limpia.

Reportar a la instancia respectiva cualquier hecho irregular o manifestaciones
de conducta que atenten contra el normal desarrollo de las actividades.
Mantener en todo momento, dentro y fuera de las instalaciones, absoluta y
estricta reserva y confidencialidad de la administracién de la gestiéon

municipal, asi como de la informacién que maneje en el desemperfio de sus
funciones.
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29.7.

29.8.

29.9.

29.10.

29.11.

29.12.

Portar la tarjeta de identificacién en un lugar visible durante la jornada laboral.
La pérdida de la misma implica que el servidor obrero asuma el costo de la
emisién de una nueva, previa comunicacién a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

Vestir el uniforme y todos los implementos de seguridad que sean otorgados
para la realizacién de las labores encomendadas y que constituyan proteccién
para el servidor obrero en el desempeno de sus funciones.

Comunicar, en un plazo pertinente, toda modificacién de datos personales
como estado civil, nacimiento de hijos, domicilio o teléfono a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Mantener la buena conservacién de los equipos, ttiles y otros implementos
que se proporcionen para el desempefio de sus labores. En el caso que el
servidor obrero observe algin desperfecto técnico en los equipos, tutiles e
implementos otorgados por el empleador, deberd comunicarlo a los
supervisores o jefe inmediato para que se adopten las medidas
correspondientes.

Someterse a los exdmenes médicos o de salud y comunicar oportunamente a la
Subgerencia de Recursos Humanos, de cualquier enfermedad, a fin de que se
puedan tomar las precauciones y medidas que el caso amerite.

Las demaés establecidas por las normas juridicas generales e internas.

Articulo 30°.- Prohibiciones y faltas del servidor obrero

30.1.

30.2.

L
Incumplir las normas establecidas que regulen el régimen laboral de la
actividad privada y sus normas complementarias, asi como la reglamentacién
interna.
Resistirse reiteradamente al cumplimiento de las érdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores, asi como incurrir en actos de violencia, grave
indisciplina o injuria hacia su superior jerdrquico u otro servidor, sin importar
el nivel jerarquico ostentado.
El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de
lucro.
Incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo o registrar el
ingreso o salida de otro servidor, debiendo aplicarse la misma sancién tanto a
quien realiza la accién como al titular de la tarjeta de identificacion, en caso el
titular sea su superior jerdrquico, este ameritard sancién mayor que quien
realizé la accién.
Usar indebidamente los materiales, equipos o efectos del empleador que se les
haya designado a los servidores, incluyendo accesos a internet, correos
electrénicos, mensajeria y equipos de computo. Asi como utilizarlos o disponer
de ellos en beneficio propio o de terceros.
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30.6.

30:7;

30.8.

30.9.

30.10.

30.11,
30.12.

30.13.

30.14.

Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentacién y demés bienes de propiedad del
empleador o en posesion de este.

Difundir informacién inexacta o que no pueda ser demostrada, por cualquier
medio, que atente contra el empleador, sus directivos o cualquier trabajador en
general. Asi como también, efectuar publicaciones sin autorizacién, por
cualquier medio de difusién, que contengan el nombre, logotipo, simbolo o
denominacién de este. Asi también, cuando corresponda en el cumplimiento
de sus funciones, formular partes e informes omitiendo la consignacién de
hechos veridicos.

Disponer irregularmente de los expedientes administrativos o de cualquier
otro tipo de documentacién oficial en trdmite o archivado, generado por el
empleador.

Las tardanzas o ausencias injustificadas por mas de 03 (tres) dias consecutivos
o por mas de 05 (cinco) dias no consecutivos en un periodo de 30 (treinta) dias
calendario, 0 mas de 15 (quince) dias no consecutivos en un periodo de 180
(ciento ochenta) dias calendario.

El hostigamiento sexual, cometido por quien ejerza autoridad sobre el
servidor, asi como el cometido por un servidor, cualquiera sea la ubicacion de
la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica del empleador.

Incurrir en actos contra la moral, las buenas costumbres y el pudor.
Discriminar a los demés trabajadores o ciudadanos, ya sea por tpzones de
sexo, raza, edad, religién, condicién econémica o padecimiento e alguna
enfermedad.

La doble percepcién de compensacién econémica, salvo los casos de dietas y
funcién de docentes. Asi también recibir dadivas o cometer cohecho.

La distraccién durante el desempefio de su labor, cuando, por motivo de sus
funciones, esto signifique falta grave.

Concurrir llevando el uniforme o portando distintivos del empleador a bares,
cantinas, lenocinios y demas lugares de dudosa reputacién, siempre que no sea
por razones de servicio.

Patrocinar procesos judiciales o administrativos en contra del empleador, salvo
las excepciones de ley.

Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral establecida o
ausentarse de su puesto de trabajo sin la debida autorizacién de su jefe
inmediato y sin observar las normas del presente reglamento.

Hacer uso del logotipo institucional, salvo autorizacién expresa de la
autoridad competente y en el ejercicio de sus funciones.

Valerse de su condicién de servidor para obtener ventajas de cualquier indole
con otras entidades o terceros ajenos al empleador, asi como solicitar o recibir
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e

30.20.

30.21.

30.22.

30.23.

30.24.

30.25.

30.26.

30.27.
30.28.
30.29.

dadivas, préstamos personales o similares como consecuencia de actos o
comisiones relacionadas con sus labores, en favor propio o de sus familiares.
Utilizar la tarjeta de identificacién para fines personales o tomar el nombre del
empleador para realizar gestiones de indole personal.

Simular enfermedad para justificar tardanzas, ausencias, abandono de trabajo
o retirarse del centro de trabajo.

Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de
estupefacientes, asi como consumirlos dentro de las instalaciones del
empleador y negarse a pasar la prueba de alcoholemia o el examen
toxicol6gico en caso de haberse detectado la falta.

Realizar actividades personales, proselitismo politico u otras que sean ajenas a
sus labores, durante la jornada de trabajo o en las instalaciones de
administracién del empleador.

Disminuir en forma reiterada el rendimiento de su labor cualitativa o
cuantitativamente, salvo causas justificables.

Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de aseo
y limpieza personal, asi como infringir las disposiciones establecidas sobre
vestimenta y uso del chaleco institucional, segtn corresponda.

Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo, asi
como extraer documentos del empleador, inclusive aquellos que no tengan
caracter reservado, salvo autorizacién del funcionario responsable, atendiendo
los requerimientos de la labor del empleador.

Proporcionar informacién inexacta o falsa al empleador. »

Distraerse con actividades ajenas a su labor durante la jornada laboral.
Incumplir las disposiciones establecidas en el presente reglamento, en el
contrato suscrito entre ambas partes, asi como en la normatividad vigente.

Capitulo VIII

Medidas disciplinarias y cese del servidor obrero
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circunstancias, agravantes y teniéndose en cuenta lo dispuesto en la normatividad laboral
vigente.

Articulo 33°.- Notificacién de la sancién disciplinaria
La sancién disciplinaria, salvo la amonestacién verbal, debera ser comunicada por escrito
al servidor obrero, quien deberé recibirla firmando el cargo de recepcién respectivo, caso

contrario serd remitida por conducto notarial al domicilio que este haya declarado o
registrado.

Articulo 34°.- Medidas disciplinarias

Dependiendo de la gravedad de la falta, el empleador impondra las siguientes medidas
disciplinarias:

a) Amonestacién verbal

b) Amonestacién escrita

c) Suspension sin goce de remuneraciones, hasta por un maximo de 30 (treinta) dias

d) Cese o despido, fundado en causa justa relacionada con su conducta o su
capacidad, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes

Articulo 35°.- Extincion del vinculo laboral

La extincién del vinculo laboral y el cese del servidor obrero, de acuerdo a ley, se produce
por las siguientes causales:

; 5 s
Por renuncia del servidor

Por vencimiento del término o cumplimiento del objeto del contrato

Por fallecimiento del servidor

Por jubilacién del servidor

Por invalidez absoluta y permanente, declarada por autoridad competente
Por despido del servidor

Por cese colectivo en los casos y formas previstos por ley

Por mutuo acuerdo entre servidor y empleador

Por optar el servidor por la indemnizacién, en caso de despido arbitrario

Flo 36°.- Cumplimiento de obligaciones en caso de cese
1alquiera el motivo que haya determinado el término o extincién del vinculo laboral

das las obligaciones que se hayan generado, de acuerdo al ordenamiento juridico vigente
e materia laboral, ya sea el pago oportuno de los beneficios laborales dentro de los plazos
-. plecidos en la ley o la entrega de cargo e indumentaria asignada.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- El empleador podré4 implementar las directivas que resultasen pertinentes
para la aplicacién del reglamento.

SEGUNDA - La interpretacién de las disposiciones contenidas en el presente reglamento
serd aplicada de tal manera que no contradiga con las disposiciones legales vigentes. Para
todo lo no regulado en el presente reglamento se aplicar4 supletoriamente lo dispuesto en
el Decreto Supremo N°003-97-TR y todas las normas que regulen el régimen laboral de la
actividad privada.

TERCERA.- El reglamento es un dispositivo normativo elaborado por el empleador, que
regula las relaciones laborales existentes entre este y los trabajadores, por lo tanto, puede
ser modificado de acuerdo a las necesidades y los cambios normativos.
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