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“Ano del Dialogo y la Reconciliacion Nacional” m
Gestion 2015 2018

INFORME N° 133-MPA-GAF-AMP-2018.

A : Lic. SABINO PORTILLO QUISPE.
GERENTE MUNICIPAL.

ASUNTO : REMITO RIT.
REFERENCIA: INFORME N° 230-2018-RF.HH/MPA.

FECHA : Andahuaylas, 18 de May»> 2018.

Previo un cordial saludo, me dirijo a usted, con la finalidad de informarle que en

~ atencion al MEMORANDO MULTIPLE MN° 130-2018-GM-MPA, la oficina de recursos

humanos indica que no cuentan con las directivas internas, por lo cual remiten la

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 320-2010-MPA-AL, mediante el cual se aprueba el
reglamento interno de trabajo, adjuntan en 22 folios.

Es todo cuanto informo a Ud. sefior Gerente para su conocimiento y fines

correspondientes.

Atentamente,

21 HAYR2018—
/Mom J-df

//mA/

?‘l@ HUNICIP LIBAD PROVIN |

3¢, Telf.:

E-mail: ndahuayias
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Gesuon 2015 - 2018

INFORME N° 230- 2018-RR.HH/MPA

AL : CPC. AUGUSTO MARCATOMA PALOMINO
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE : Abog. RODOLFO HUAMANI VEGA
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

ASUNTO : REMITO RIT.

™ REFERENCIA: MEMORANDO MULTIPLE N°130-2018-GM-MPA

FECHA : Andahuaylas, 15 de Mayo del 2018.

Mediante el presente me dirjo a Ud. con la finalidad de darle a
conocer gue la oficina de Recursos Humanos no cuenta con las Directivas
Internas, por lo cual remito la RESOLUCION DE ALCALDIA N° 320-2010-MPA-AL,
mediante el cual se aprueba el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, en
atencién al documento de referencic.

Adjunto expediente en folios (22).

Es cuanto informo a usted para su tradmite correspondiente.

Atentamente,

C.c
Archivo. . . o
RRHH. ReECIEIVW
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Direccion: Jr. Constitucion N' 626 Plaza de Armas Telf.: 083 42114

Web: http://www.muniandahuaylas.gob.pe E-mail: info@muniandahuaylas.qol
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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 320 - 2010-MPA-AL

Andahuaylas, 28 de Mayo de 2010, |

VISTO: El informe N (1129-2010-DA MPA e fecha 24 e
Mayo de 2010, remitido por la Direclora da Adsinistracdn,
sobre aprobacion del Reglamento literno de Trabajo de 'a
fMunicipalidad Frovincial de Andahuaylas.
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CONSIDERANDO:

o) Cue, de conformidad con lo establecido por ¢l a’-\r'ticulb R 10T

? de la Constilucion Politica del Periry el Art. Il del Titulo preliminar de la Ley N° 27972, L@yhg"mira (le
Municipalidades, los Gobiemos Lorales gozan de autonomia politica, ecundmica y adininiétraliva en los
astnlos de su compelencia;

Wi Gue, el arliculo 43° de la Ley N° 27972, Ley Qiganica
‘ Mummpahrlados indica nire las Resoluciones de Alcaldia son las normas que aprueban y resuclven o=
J_} suntos de caracter administrativo, ' '

EER
o
.
.

Que, la  Municipalidad  Provincial de  Andahuaylas < es
administrada, lahoralmente, conforme a la Constitucion Politica del Estade, la Ley Crganica de
Municipalidades, Ley N* 27972, y las disposiciones legales, directivas y manuales normativos gne tigen
para las Municipalidades. Asi comu ef Decrefo Legislativo Nro. 276 Ley de Rases de la Canera
dmunsimiwa y de Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento &f Dec;ern Supremo Mo, G05-
»-PCM.

e Que, el Reglamenio Interno de Trabajo es el conjuntn da
. i} dJSpOSICIOHPS de orden inlerno de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas, principalmente de caracler.
" discipfinario y técnico, que se dirige esencialmente al desarrollo de una prestacion eficaz v eficiente de-los

servicios, al pliblico en general por parte de los servidores y que si bien es cierto In vincula con Ia
Insiitucion mediante conltrato y/o nombramiento, con el indicade reglaineto se aspira el cumplimiento de
los ohjetivos institucicnales y la mistica laboral los que conscliden el caracter consensual del centi
-, laboral municipal.
N

’ \‘1 Que, el Reglamento Inlernn de T&abajo contiens o=
e/ ecanismos de admision a la administracion municipal, el conjunio de chligaciones vy tiPrer‘h% e lae
servideres y funcionarios publicos fundamentalmente de caracler econdmico, intimamente vinculado a b
labor que desempefian, y ademas sus prohibiciones dentro del régimen disciplinario

Estando a lo dispusslo y por los considerandos expuestos. v
con las faculiades conferidas por l inciso 8) del arliculn 20° de [a Ley Crganica de Municipalidades, Ley
N? 27972, con el Visto Bueno de 12 Qficina de Recursos Humanos, Direccion de Adininistracion.
Direccion de Flanificacion y Presupniesin, Direccion de Asesoria Legal y Gerencia General
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SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERC.- APROBAR, ¢! Reglamenlo Inleie

de Trabajn de ta Municipalidad Provincial de Andahuaylas que consta de X Tilulos, 165 Articulos y su=

respectivas Digposiciones Transilorias, Complementarias y Finales.
ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la  Oficina do
,,g_,))?l Recursas Homanos de la Municipalidad Provincial de Andshuaylas el fiel cumplimiento del presenta
,.;__'fa;;_// Reglamento Interno de Trabajo, hajo responsabilidad, asi mismo su cumplimiento y aplicacidn por toda Jas
instancias de esta corporacion edi '

ARTICULO TERCFRO. TRANSCRIBIR, la piesenle

:
v £y Resolucion a las instancias de la Municipalidad Provincial de Andahuaylas, para su cumplimiento.
3
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REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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Pesr el pregente commmive o Hsted, de acuerda a la revision realizualy
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

(RIT)
IMTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Andahuaylas es administrada, laboralmenta, confarme 2 la Constitecidn Faliiies
tlel Eslado, fa Ley Organica de Municpalidades, Ley N* 27977, y las disposiciones legales, directivas y manuales
normativos fue rigen para fas Municipalidades. Ast como el Decreto Legislativo Nro. 276 Ley de Bases rle Ia
Carrera Administrativa y tle Remuneraciones del Sector Flblice y su Reglamento el Decreto Supiemo Mo 005-
90-PCI

4%” V- B Reglamento Interno de Trabajo es el conjunto de disposiciones de orden inlerno de la Municipalidad Frovineiad
le Andahuaylas, principalinente de caracter disciplinario y técnico, gue se dirige esenciaimenle al desatoll de
) [ma prestacion eficaz y eficiente de ins servicios, al publico en general por parte de los servidores y q2 si bien
et es cierio lo vincula con ta Institucion mediante contrato y/o nombramiento, aspiramos a que sea el cumplimients

AN

‘,r', . -

™\ de los objetivos institucinnales v Ia mistica iaboral fos que consoliden el caracter consensual dal centro laboral

5 municipal.

px\ El presente Reglamenlo es en realidad un conjunto de normas sustantivas y de procedimientos, debidamente
<Zn, estruciurados, que deben ser de ple -0 conocimiento y cumplimiento de los servidores publicas via una efectiva

(4]

,,) dilusion, analisis y estudic partiendo rle los directivos res;nsables de ta entidad.

K i f . . . o P 'y L

=/ El Reglameni= Intamo de Trabain. rontisng los mecanismos de admisidn a la administracion muonicipal e
conjunto de obligaciones y derechos de los sewvidores y funcionarios publicos fundamentalmente de cardoter
econémico, intimamente vinculado a la labor que desempefian, y ademas sus prohibiciones dentio del régimen

P% disciplinario.

o

m\*

. Z{Una administracion eficiente de los recurses humanas es imprescindible en toda Municipalidad; no sclo para
"‘"}W ¢ potenmaivar las aptitudes y conocimientos de los trabajadores, sino para optar como polilica eslable, el
" permanente descubrimienlo de las habifidades laborales, teniendo como metodologia una el acercamientn y iralo
directo con el iabajador fomando en consideracién que estos son, anle todo, personas humanas con inicialivas,
inquietudes y necesidades.

”"" El Reglamenio Interno de Trabajo le peunitira at rabajador, conocer ampliamenle el marco legal y normative en
ue se desenvuelve; y, cumplir, eficaz y eficienternente sus funciones denfro de un clima de comprension mulua
)‘,I ue logre crislalizar los objetivos y finer trazados por la administracion municipal.

)
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TITLRO |
DE LA POLITICA LABORAL

- Disposiciones Generales.
' De los Ubjelivos.

TG
- DE LOS LRVIDORFS
- De ta Admisian.
Del Escalalon,
' De fa derarquia y Obediencia
. Deia Identificacion

- Del Unilzime.

- De fos Deberes.
: Delos Derechos.

- Bel Horario de Trahajo.
TITULC 1

DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
- De la Regulacidn de Asistencia.
:De las Tardanzas y fallas Injustificadas.
- De la Alteracitn de Registros de Asistencia,
TITULC 1Y
DF LAS LICENCIAS Y PERMISOS

: De I=s Licencias.

-De los Permisos.
TITULO v
DE LOS DERECHOS ECONOMICOS Y SOCIALES

: De la Remuneraciones.

" De las Vacaciones.

' De los Créditos de Bienes con carge a Descuento pot Planilla.

TTi.ow
DE LA CAPACITACION, EVALUAGION, DESPLAZAMIENTO Y ROTACION
: Deta Capacitacion Laboral,
: De la Evaluacion.
. Del Desplazamiento y Rotacion.

TITULO VI
DE LA CESANTIA, HOSTILIDAD LABORAL Y DISTRIBUCION NE MULTAS

. Dei Cese de los Servicios.
: De la Hostilidad Laboral.
- De la Distribucion de Multas.
TITULO Vil
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
. De la Disciplina.
- De las Faltas y Sanciones.

- Del Procesc Administrativo.
TITULO IX

DE LA OFICINA DE RECURSQS HUMANOS Y RESPONSARILIDAD
- Bel Jefe da Recursos Humanos
. De la Responsahilidad de los Jefes.

TTULO X
DISPOSICIONES TRANSITORIAS, COMPLEMENTARIAS Y FINALES

194
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"/ DISPOSICIONES TRANSITORIAS

H

+ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS,
DISPOSICIONES FINALES.
TTULo !
DE LA POLITICA LABORAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1o.- La actividad laboral en Ia Municipalidad Provincial de Andahuaylas a la que lamaremos “la
Municipalidad”, implica el reconocimiento del Pesente Reglamento y la aceptacion expresa de todos sus
preceplos y es de estricta aplicacion para todos los servidores municipales sujetos al régimen de la Actividad
Pablica.
. ARTICULO 20.- Los servidares municipales estan al servicio de la Municipalidad y no ésta a aquellos.
ARTICULO 3o.- £ presente Reglamento establece y regula los deberes, derechos y responsabilidades de los
&\, servidores y funcionarios de la Mimicipalidad, asi como su ingreso a la carrera adminisirativa
No estan comprendidos en dicha carrera, los funcionarios que desempefian cargos directivos (e confianza,
ARTICULO 4o.- Ningin funcionario o servidor pablico puede desempefiar mas de un empleo o cargo publico
lemunerado, con excepcion de la funcion docente.
ARTICULO 50.- Los servidores de Ia Municipalidad, estan sujetos al régimen laboral de la aclividad pubiica y
- tienen los mismos deberes y derechos de los del Gobierno Central de 1a calegoria correspondienie, gozando,
asimismo, de los beneficios reconocidos por fa Constitucién Politica del Estado, la Ley Organica de
2\ Municipalidades - Ley N° 27972 el Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carera Administrativa y de
™ Remuneraciones del Sector Publico, la Ley Nro. 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y log
Convenios Colectivos vigentes. '

CAPITULO It
DE LOS OBJETIVOS

ARTICULO 6o.- Es politica laboral de la Municipalidad, mantener la comprension y cordialidad entre directivos,
s empleados y obreros, a los que, en adslante, denominaremos servidores municipales, por la funcion piblica de
ctn,/ 1 f SETVICIO U cumplen cada uno de ellos, diversificados en distintas areas de la administracion.

e ARTICULO 7o.- L3 Municipatidad promovera la libre iniciativa de los servidores para exponer, anle sus
superiores, sus exigencias, inquietudes y dificultades que enfrentan en la busqueda de metas y objetivos
trazados pur ia Institucion en la prestacion de los servicios pliblicos. © =~ o B
ARTICULO 80.- La Municipalidad tiene el deber de ofrecer a sus servidores, un ambienle laboral adecuado que
hpermita la cristalizacidn y el cumplimiento de los planes ¥ programas disefiados y traducidos en un servicio eficaz
eficiente a la coleclividad.

RTICULO 90.- L3 Municipalidad, para el logro de sus objetivos, se propone realizar las siguientes actividades

a)Seleccionar al personal, de acuerdo con su aplitud, capacidad, honestidad, experiencia, honraler y
especialidad; : '

b)Efeciuar rotaciones, desplazamlentos, ascensos y promociones, de acuerdo con sus mérilos y en
concordangia con la legislacion vigente, en el marco de una planificada y permanente evaltracion;

c)Establecer, con la efectiva parlicipacion de todos los servidores, la Oplima organizacién administrativa y
operativa, conslituyendo una institucion adecuadamente organizada y disciplinada:

d)Promover, en cada uno de los servidores, la conciencia laboral colectiva y la mistica de trabajo productivo y de
servicio a la localidad;

e)Orientar hacia la armonia laboral como producto de la relacidn entre dos giupos organizadas; Por un ko, fa
Administracion edilicia y por otro, el Trabajo, en la cual ambos constituyen un todo organizado, dentro de
ambiente de de respecto y confianza mutua, para lo que es factible los siguientes aspeclos:

&.1.Difusion de los Reglamentos, Normas, Manuales y Procedimientas administralivos y del Sistema de Pasonat
e.2la accién disciplinaria de caracter conminafiva y sancionaria, debe ejercerse en casos exlremos; mrnca
antes tde dar al trabajador, la oportunidad de carregir deficiencias y errores por si mismo:

e.3.Que los representantes de los frabajadores teconozcan, plenamente, que el bienestar de sys represeigelos
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- depende de la productividad de la Municipalidad, que a su vez depende de la salisfaccion de las necesidades de
la cofectividad, quien es ia que sostiene econamicamente a la Institucion, a través de sus contribuciones e
impuestos. :
e.4.Realizar, periddica y permanentemente, reuniones de coordinacion, conversa torins y talleres con ef personal
para tratar diverses aspectos de Ja administracion y gestién edilicia.
e.5.Hacer conciencia del impartanie rol que los trabajadores desarrolian y cumplen en una institucién cuyo fin es
brindar servicios sin fines de fucre hacta una Comunidad que le es

familiar y que esta dentie de su propia jwisdiccion. Clue sepan que son frabajadores y a la vez

conlribuyentes.

ARTICULD 100.- Siendo uno de los ohjetivos de la Municipalidad, obtener la mayor sequridad y eficiencia en
sus servicios, los servidores apoyardn y cooperaran con la entidad, cumpliendo, estiictamente, las lunciones
asignadas. Por su Tado, la administracion municipal dehera garantizar la sequridad del tiabajadot, haciendo
compatible el aspecto laboral con la produccion de servicios.

TITULO I
DE LOS SERVIDORES

CAPITULO1
DE LA ADMISION

ARTICULO 110.- La admision de persanal, para el ingreso a la cariera administrativa se realizar mediante
concurso pitblico, pudiendo ser, éste, de conocimientos, méritos « olros, que garanticen una efectiva selecciin
de idtoneidad laboral, que conlleve, ademas, hacia ef optimo rendimiento y desempefio en los cargas a ocupar.

CONCURSO DE ADMISION

ARTICULO 120.- Para llevar a cabo el concurso de seleccion el Titular del Pliego o su representante, dispondia
la conformacién de una Comision de Concurso y Seleccion, que estard presidido por el Alcalde o su
representante administiativo gue es el Gerente Municipal, el Jefe de Recursos Humanos un representante de
los trabajadores nombrados y el Jefe de Control Institucional en su condicion de veedor siempre y cuando no
clienten con sanciones ni procesos administrativos ni judiciales pendienies de ser resueltos, relacionados,

directamente, con la funcidn y la administracion.

REQUISITCS

LN |
& & ARTICULO 130.- Los requisitos para ser admitido en fa Municipalidad, son los siguientes:
a) Ser civdadano en ejercicio;
b) Reunir los atribulos propios del respectivo grupe ocupacional;
%/ ¢} Acreditar buena conducta y salud,;
d) Presentarse y ser aprobado en el concurso piblico de admision;
e) Los demas que sefiale [a Comision respectiva, de acuerdo a Ley.
f) Presentacidn de documentos obligatorios:

- Curriculum Vitae documentado con copias fedaladas

- Cerlificados de antecedentes penales, judiciales y policiales

- Certificado psicoldgico y de salud

- Titulos tegalizados notarialmente.

CAPITULO Il
DEL ESCALAFON

ARTICULO 140.- La Municipalidad, a través de su respectiva Oficina de Recursos Humanos, se encarga de
elaborar y actualizar su Escalafon de Personal, de acuerdo con la legislacion vigente y homologa sus
remuneraciones, con arreglo a la Constitucion a la Ley y a las capacitaciones obtenidas por cada trabajador.

ALIDAD- 40350 104
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CAPITULO N
JERARQUIA Y OBEDIENCIA

ARTICULQ 150.- Los sewvidores municipales tienen la abligacion de recibir Y acatar las drdenes, disposiciones y
directivas impartidas por sus supericres, atendiendo las insintcciones y medidas correciivas que se dicten para
el mejor funcionamiento de Ia Insfitucion.
ARTICULQ 180.- La Municipalidad reconoce y promueve el trato directo y cordial enire servidores de diversos
hiveles y dreas como el mélodo mas eficaz para mantener y ejecutar las dptimas relaciones laborales.
CAPITULO IV
DE LA IDENTIFICACION

CARNE DE TRABAJO

FOTOCHECK

O) ARTICULO 180.- La Municipalidad implantara un sistema de identificacion visual que el servidor exhibird,
' obligatoriamente, a la altura del lado izquierdo de su pecho, sobre e uniforme, de facil visibilidad ¥
# reconocimiento por el piblico usuario y otros, de tal manera que los usuarios exiermos puedan distinguir e
nombie y cargo del servidor gue le viene brindando atencidn,

CAPITULO V
DEL UNIFORME DE TRABAJO

o

:.,ARTICULO 190.- De actierdo a lag disponibilidades presupuestales y conforme a los convenios coleclivos
7 vigentes la administracion municipal podra proporcionar uniforme a los servidores, en afinidad a su funcien
administraliva u operativa, los cuales deberan ser usados -de manera abligatoria y bajo responsabilidad, por el

servidor, procurando fa mejor presentacion e imagen personal e institucional,

‘ CAPITULOVI
~ DEBERES LABORALES

! ARTICULLO 200.- Los servidares de Ia Municipalidad tendran los deberes que establece la Conslitucién Polilica
tel Eslado, la Ley Organica de Municipalidades, las normas laborales qQue rigen para el régimen municipal, asi
como las conlenidas en el presente Reglamento,

RESERVA LABORAL

propia del centro de trabajo, cuya difusion pueda ocasionar petjuicio institucional, asi como los asuntos
-oncernientes a su administracion, aon después de haber cesada en el cargo, salvo en casos que sea requerido
“solicitado, judicial y oficialmente. En este ¢aso, el servidor esté obligado a proporcionar informacion comgplela y
veraz sobre su funcién y desarrollo laboral, asi como de otros asuntos de su competencia, en casg contrarfa se
Jebera imponer la sancién correspondiente.

*RTICULO 220.- Es sancionable que los servidores se nieguen a prestar testimonio en las investigaciones
nraclicadas por el Concejo de la Municipalidad, en Ia busqueda del esclarecimiento de faltas e irregularidades
-enunciadas y que haya conllevado a conformar Comisiones Especiales de Investigacian.

“RTICULO 230.- De igual forma. es sancionable |a negacion de colahoracion ante la labor de fiscalizacion que




electiian los Regidores en uso de sus atribuciones que ia Ley Organica de Municipalidades les confiere.
.DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

ARTICULO 240.- Cada afio, en la primera semana del mes de enero, los servidores encargados de la custodia,
control y manejo de Fondos y Bienes de la Municipalidad estan obligados a presemtar Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas, bajo responsabilidad, debiendo, asimismo, hacerlo al fomar posesion y al cesar en el cargo

CORTESIA Y RESPETO MUTUO

ARTICULO 250.- Los seividores municipales fienen la obligacién de fratar a sus superiorés, suballernos y
tompafieros de labores, con cortesia, respeto y consideracion, procurande completa armania en las refaciones

- -personales, que redunden en la adecuada y oporluna ejecucion de sus lahores, observando buena conducta y
} " practicando sanas costumbres, obrando con moral y mutua disciplina, tanto dentro del local municipal asi coma
2. fuera de i, sin olvidar que son servidores publicos y del Gabiemno que servirdn a toda la colectividad de |a

! }/ localidad,

‘)‘i ARTICULQ 260.- Los servidores deberan observar y cumplr, rigurosamente, las funciones sefialadas en su
2] respectivo Reglamento y Manual de Organizacién y Funciones, (ROF-MOF), asi como fas Directivas, Nomas
~ /Ad'ministrativas, Manuales Operativos y ofros documentos de gestion y control.

ARTICULO 270.- Las servidores, deberan hacer uso adecuado y oplimo del equipo de Oficina, maquinas e
instrumentos de trabajo, evitando ¢! dleterioro o perdida de éstos, asi como de material y documentacion, bajo su
entera responsabifidad y con las consecuencias administrativas y legales pertinentes,

”

;:?\ CONDUCTA LABORAL FRENTE A SINIESTROS

% .
$ARTICULO 280.- Los servidores lienen el deber de guardar tranquilidad y prestar seguridad y colaboracien,
- sseqlin sus conocimientos y posibilidades, en caso de siniesiros y accidentes.

~" LABORES DE EMERGENCIA

ARTICULO 290.- Los servidores estan en la obligacion institucional de efectuar trabajos en dias y horas

extraordinarias que, en situaciones de emergencia, solicite su jefe inmediato superior o funcionarios y direciivos,

] revia coordinacion con aquel, siempre y cuando el asunto requerido sea de fuerza mayor, y teniendo en cuenta

ﬁ‘; inexistencia de otras labores de urgencia. '

<ji Esta labor serd de carécter provisional, ayudara a su evaluacion laboral y rendimiento, asi como podra
compensarse con permisos posteriores. De ninguna manera afectars la calegoria faboral.

PERTENENCIAS PERSONALES

ARTICULO 300.- EI Municipio no se responsabiliza por pérdidas o deterioro de pertenencias personales de los
trabajadores. Por lo tanto, es obligacion y responsahilidad del servidor, cuidar, sus pertenencias personales.

INFORMACION

ARTICULO 3to.- Es obligacion de los servidores, informar, oportuna y verazmente, a la administracion, sobre
cambios de domicilio, estado civil y otros, con la finalidad de no tener problemas de ubicacion y de su

correspondiente registro en el PDT.
DENUNCIA SOBRE IRREGULARIDADES E ILICITOS

ARTICULO 320.- Es deher de los servidores, informar, oportuna’ veraz y reservadamenis, a la autar'od
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superior competente, cuando conozea la comisin de un acle ilicite en la administracion municipal, debiendo
efectuarlo, preferentemenie, por esciito y dehidamente fundamentado y probatorio ¢ en su defecto poner ey
conocimiente del Organc de Contrel Inslitucional.

PUNTUALIDAD

ARTICULO 330.- Es deber y obligacion de los servidores, cumplir, con estricta puntualidad y 1esponsabilidad, el
herario establecido por la adminislracion municipal, obligandose a 1egistrar su asistencia y salida, en el reloj
larjetero u olra medalidad de control, como es ef registro de asistencia a traves de fa huella digital

CONDUCTA LABORAL

ARTICULO 340.- Los servidores deberan actuar con correccion y justeza alf realizar los acios administrativos
que les corresponda, cautelando los intereses de Ta Municipalidad, bajo su directa y entera responsabilidad,
haciendo constar por escrito aquellos actos a que sean obligados y que tengan caracleristicas inapropiadas para
la administracion yio que afeclen a la Institucion.

ARTICULO 350.- Los funcionarios y servidores deberan supeditar sus intereses parliculares y privados, a las
condiciones de trabajo’y prioridades y objeiivos fijados y frazados por la autoridad competente, an relacion a fas

(?\ necesidades de la colectividad.

<92\ EDUCACION E INSTRUCCION LABORAL

# ’;‘él
_*3;)_! ARTICULO 360.- Los servidores, permanentemente, deberan aplicar, actualizar y trasmitir, las técnicas, normas
j,E 7 y procedimientos inherentes a la funcion que desempefian y en caso de asistencia a capacitaciones pagadas por
: la Municipalidad Provincial de Andahuaylas es necesario que se realice la replica correspondiente en beneficio
de fos trabajadores interesados.

[

e

K
' }";‘ ENTREGA DE CARGO Y ENSERES

ARTICULO 370.- Los servidores, al término de sus funciones, estan en la obfigacién de hacer entrega, bajo
inventario, de los bienes, 1tiles y enseres no fungibles que haya recibido de la administracion municipa!, asi
como del archive del area u Oficina correspondienie, debiendo recabar las constancias correspondientes de no

adeudo de |as areas de patrimonio y administracion.

’@E\ DECLARACIONES PUBLICAS

RTICULO 380.- Los servidores podian efectuar declaraciones piiblicas ante los medios televisivos o de radio
ffusion sdlo sobre asuntos de su competencia y cuando estén debidamente autorizados por la Alcaldia, con el

visto bueno del jefe inmediato superior. :
CAUTELA DE BIENES MUNICIPALES

ARTICULO 390.- Los servidores deberan abslenerse de sacar fuera del local municipal, Gliles de Oficina,
materiales y documentacion reservada sdlo para la Institucion, asi como herramientas, equipos y vehiculos del
servicio oficial, sin fa debida autorizacion, en caso conlrario seran somelrlos a los procedimienis

correspondientes de sancion.

HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 400.- Los servidlores estan obligados a cumplir las normas de higiene y seguridad y a participar de
los programas de orientacién y adiestiamiento, promovide por la Municipafidad.

ARTICULO 41o.- Los servidores se someleran a los examenes médicos gue Ja Municipalidad estime necesatios
para proteger su salud y la de sus companeros, asi comn prevenir enfenmedades hacia el publico usuaio.
Asimismo estan obligados a somelerse a fa praclica de profilaxis por medio de vacunas, sueros y otios
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medicamentos que ordenen las auloridades sanitarias, evitando epidemias u ofras enfermedades infectn
contagiosas,

ARTICULO 420.- Los semidores, sospechosos de ser portadores de enfermedades infecciosas, estaran
obligados a someterse a un inmediata examen y a tralamiento permanente, debide a que el rendimiento de un
servidor alectado en su salud incide en el rendimiento colectivo.

INTERRUPCIONES DELIBERADAS DEL SERVICIO

ARTICULO 430.- Queda prohibido el consumo de alimentos, duranie las horas de fiabajo, que ocasione
interrupcion de la atencion al piblico v retraso en fos quehaceres y obligaciones.

SEGURIDAD LABORAL

ARTICULO 440.- La Municipalidad garantizara a los servidores. la adecuada seguridad y necesariz proteccion
ciipara ef desarrollo de sus actividades. Por su parle los frabajadores, comprometidos con los ohjetivos
. Jinstitucionales, apoyarén con lo siguiente:

a) Cumplir, estrictamente, las reglas de seguridad establecidas:

. ﬂj b} Utilizar, adecuadamente, los implementos de seguridad proporcionados;

“1 ¢) Contribuir, concientemente, at desarrollo de programas y campafias de seguridad;

d) Comunicar, inmediatamente, al jefe de la Oficina de Recursos Humanos, de todo accidente de trabajo y de su
inminente riesgo, para que se dicten las medidas correctivas inmediatas de atencion o prevencion de ser ef caso.

CAPITULO Wil
g DERECHOS LABORALES
CARRERA FUBLICA
ARTICULO 450.- Los servidores gozan del derecho, inalienable, de aspirar a realizar carrera publica, durante su

. permanencia como servidor municipal, en base a mérilos, capacidad y habilidades de su especialidad, sin
£, discriminacion alguna.

PERMANENCIA

\\...__,a“’
SRy

¥.

£
o

o

ARTICULO 460.- Los servidores tienen derecho a la permanencia en su trabajo, dentro del marco de la Ley yla
Constitucién del I -'=r0. Ningon servidor, por tanto, sera cesado ni destituido, sin que exista causa justa, previsia

en la Ley, de acuerdo a los procedimientos establecidos y a los requerimientos de la adminisiracién municipaly - -

7~ disponibilidad presupuestal.

"2\ REMUNERACION JUSTA

ARTICULC 470.- Los servidores tienen derecho a percibir la remuneracion que corresponde a su nivel,
incluyendo las bonificaciones, compensaciones y beneficios que procedan de acuerdo a Ley y a convenios

hilaterales,

OBSERVACIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 480.- Los servidores lienen derecho a efectuar observaciones, reclamos, solicitudez, asi como a
presentar sugevencias e inquieludes, preferentemente escritas, de manera fundada, regular y respetuosa, en
beneficio, fundamentalmente, de su area de {rabajo asi como de ofras de la administracién municipal.

ARTICULO 490.- Los servidores tienen derecho a constituir organizaciones sindicales y de afiliarse a ellas en
forma voluntaria, libre y no sujetas a condicion de ninguna naturateza.

No pueden ejercer este derecho mientras ejercen cargns de confianza o de responsabilidad directiva.

El otorgamiento de los derechos referidos anteriormente, no canlleva a discriminacion alguna entre servidores

sindicalizados y no sindicalizados.
ARTICULO 500.- Los servidores tienen expedito ol recurso a reclamar, ante las instancias ¥ organismis
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N9g
comenspandiontss, solie [as derigioea aue aleclen y coneulnen sus e hne
TEMPO DF SERVICIOS

ARTICULO Bo- Lng sarvidores pratesicnatas con finlo 1aconneide Parla Ley Universitaia, fienen dereciin &
actmitilar 3 an liempn de seivicios, hasla enahn (04) afing de cshytios universilios, desmigs (e fHnLa aiing de

sawvicios elaciivos, siemre e o sean siinnliane s
PRESTACION BE SALUD

ARNCULO 520 Es dorachn del S@VIdnr nnieipal, =y PEposa {espesn) e hijos, hogla e berioeloc e dalerping |a
Ley, yozar de protencion de Ia salud miadionte ol servicio del segurn qua brinda FeSALUN.

PENRION DE CFE 6 JUBILACION

ARTICULO 83n. Los senvidoes municipales, gozan, al i€nming e Ia vaitera plblica, del detnchio 2 coitar eon e
s o P i : s ' '
PErIsiun seondtiica denfin el feuimen que e conesponde asi con de sus denendionles. (e Aacnaedn a 1o que

™4 delerming I Lay.

¢ e\ RRERUNCIARILIDAD A

o £ i .

#'u, ARTICU.O 54 Los derechios de Jog servidaies de |a Municipalidad, astableridos yreconocidos ei Jy Conslifcion,

B las [eyes y reglamanlos, son de naraclar i rerinciable, siendo agla loda aslinui=rion en conbiaio

CAFTTULO Vi
NELHORARIO UE TRABAJO i
ARTICULO 550 £ b grio e Irabiajo samanal para el persoiial de ia fumicipalidad, seis aclahloch fo por 1a Alcallia, {
denfro del ivaico de ia Ley y debnid ser piblicadn, permaneriteniente, en el ambienle donde se redislia b asistencia y i
safida, asi cono en ia vilring principal para que el piblico veoaria tenya cahal congeimiento; F
- i
HORARIO LABGRAL Y FACIIDADES g

ARTICULO 56q.- El hotatin de frabajo podia anlegisrse a as disposicinnag legales gubemamentstos s s (e
promineicn a [a actividad furfstica interng dinante los fines de semanz leriados, o log ding leradus, convillidndolos rn . -:
fiias da semnnas laryas 2 cambio e laborar horas extranidinatias, sedin sea el nnso ¥ $egnn o acionla ef Conenje - ' "
/o ANicipal Fi

= . | I[ :

§ | TITLO I _' | !
DEL CONTROL IIE ASISTENGIA Y PERMANENCIA - jr
. [.;

CAPITULO , i

DE LAREGHLALION DE ASISTENCIA

ARTICULO 570.- |a Oficina de Recuisos Hinmanos Bs 18 eheargada de (a requlacion y conlral Jef clmiplingdento dea |
asislenicia v painznencia del rabafador en i contro falinal, de acueido cor I jornada y hararie estahlacidn f

‘ . . L

o CAPITULTHI| [;i

DELAS TARDANZAS ¥ FALYAS INJUSTIFICADAS ¥

' I

ARTICULO 680, 7o consillers FALTA, al ingrese al canlo de Itabajo después da pasmios los cinees (0%5) minwgios o U
lolarancia, e relacian a las hoias eslablacidag para el ingreso regulae ”
Cunmiplida esta parioda, al Reloj Digilal sera cenrado pul el jele de la Olicing e Rscaisos Himanos Losleriar a g i
oferancia jrecilada g tonsidarars falla, _ ﬂ
Tambign sa cansiderad comn fails jusiificada, fa amision dat conlral e salida. i

. B
! i

n
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Los wiicos Tundonarios HUE se encuentran excepluzios del Registio de Conlrol (g Asistencia por In labor ()t
desempafian o5 af Alcalile v el Gerenie General de Ia Municipalidad Provincial de Andahiuaylas.
ARTICULO 590.- Realizadn &l contiel de ingreso gl empleado se abocars, de imediato, al cunipliniania Je s
funcion fiasla ol anmine de la jornada digia, '
ARTICULO Blo.- | as (a danzas injuslilicadas seréy procesadas y lratadas, mensuatnente, considerando Iy sigiiiente
madalidad:
'R - .
G De 80y dara 16:15 horas de Lines 3 Viernes
'ﬁi (Y
b3 o . .
ﬁf.;gz‘:n S Reftigoic 13:00 & 14:00 horas
2"‘:;
e

= Tulerincia e inyreso 05 minulos.

ARTICULD 61o.- | ag lardanzas, consideradas en g arlicula anterinr, se SAIONAAIN con una Ml elfuivalenie g fh
profoieicn e la remuneracio) fulal gre cOrresponderia peicibic al seqvidng hor el llempg de b nu reatizarlo ¥ se
descondard Jel halier hensual

ASBISTEMCIAS
"ARTICULO 820.- [ a5 inasislenciag frnjijs{ificatjas SEran desconladas del ingreso lnlal que percibe el halmjador

ARTICUILG 630.- Se Lulsidera nomng inasislencia justilicada  las causadas solo piu enfel neda ylavidez, accidenta
0 pernisos previamente alonizados por el Jele mediato con el Visto Bienn del Jefe de Recursos | umanos.

i ARTICULO 6do.- fasg inasistencias por enleimedad, giavides o accidente deberan ser cotiptehadas, mediante
. documerila refrendado ror el médico del Minisleria de Salud o de EsSal, (uient deberd, PO escrilo, indicar fa
F) nalurateza et impedimento y dof lietnpy de 1ehabilifacion, corroborado pOF e visila al lrabajodo impexdido por a
' ‘

Ty P

s Asistenta Suial,
:;‘3"' " Seran consideradds cama inasislencias injustificacas, tas duserkiias (el ltabsjador por molivos de enfermedad 1
-

comprobada, fnchiyendo aquelias por onisian o falsedad respect de los dalos que imposibiliten la verilicaciin de 1a
imposilifiden! por dolencia

it

ARTICULO 650.- l.os lrabajarlires Que por razones de enfennadad se encuentian finpedidos de concunir al Centio

de Trahdin, esian obligadus a dar avisp a fa Oficing de Reeinsos Hurmanos, en el Briviing de fas dns (02) horas

Y bosleiicies a fa hora de ingreso del mismo dia, sélvo causa justiticable e 1a r'n‘lposihilfdad de hacerlo que lo
:‘E%&\regutarizaré luago de efecluar el avisg carespondiente,

/Ly DESCUENTOS Y SANCIONES POR FALTAS Y TARDANZAS

ARTICULO 66o.- [ag lardanzas e inasistenciag habituales seran 1notivo de sanuion sevena, mimero medjanie
amanestaciones verbales ego con merncuandus v finaly lenle Con wo. solulivos como demeriln.

CAPITULO I
DE LA ALTERAGION DE REGISTROS

ARTICULO §70.- Consliluye falla grave tle cardcler disciplinario, cuakyier acls encaminado a suplanlar, allerar o
falsear Ins registos ¥y Cléditos de Ias larfetas de conbiol de asislencia. Asimisimg constiluye falla grave sustizer |as
tarjelas de control, fuera de | inslitusion para fines no aulorizados.

La sancidn, e acuerdo a sy ravedad, seta de siele (07) a lieinta {30} dfas de shspension, sin goce de haber
Encaso e reingide IGid, se'considerard camg falta grave, pudiendo sanuionarse hasla con destilucion, previg pruceso
adminish ative tfisciptinario. )

IO v

11
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LICENCIAS Y PERMISOS
CAPITULO |
DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 680.- Entiéndase por Licencia a la autorizacion para no asistir al Centro de Trabajo por el periado de

uno (01) o mas dias.

‘ARTICULO 690.- EJ uso del derecho de Licencia se inicia a pelicion de parte y esta condicionade a fa evaluacion

y conformidad institucional, formalizandose con la Resolucion correspondiente.

ARTICULO 700.- La Licencia por enfermedad o gravidez se olorga conforme 2ln dispuesio por los dispositivas

legales y canalizados por la entidad prestacional.

RTICULO 71o.- La Licencia par fallecimiento del conyuge, padres, hijos y hermanos, se otorga por cinco {115
dias en cada caso, pudiendo ameritar su ampliacion hasta tres (03) dias més, cuando el deceso se produce en
in lugar gengrafico distante y de dificil acceso al transpaorte reqular.

,"ARTICULO 720.- Las Licencias por matrimonio y por enfermedad grave del conyuge, padies o hijes, seran

e # deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del servidor, sin exceder de treinta (30) dias.

ARTICULO 730.- Las Licencias se otorgaran en los siguientes casos:
a) Licencias con goce de remuneraciones:

3] 1(1 . Por enfermedad;

a.2. Por gravidez;

' a.3. Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos 0 hermanos:

a4. Por capacitacién oficializada;. _
a.5. Por citacion expresa de caracter judicial, militar o policial.
b} Licencias sin goce de remuneraciones

b.1. Por motivos particuiares justificables;

=\b.2. Por capacitacion no oficializada;

b.3. A cuenta del periodo vacacional;

b.4. Por matrimonio; : ,

h.5.-Por enfermedad grave dei conyuge, padres o hijos;

b.6. También se otoigaran licencias previstas por normas expresas:

b.6.1. Por Servicio Militar: ' '

b.6.2. Por representatividad educativa, gremial, deportiva o cultural de magnitud regional, nacional e
infernacional. : '

ARTICULO 74o0.- Las inasistencias por mas de tres {03) dias consecufivos, requeriran solicitud de licencia, con

/' Ia debida justificacion. En caso de enfermedad, debera ser comprobada y acreditada por el médico del Ministerio

o de EsSALUD,

ARTICULO 750.- Las licencias concedidas por la Alcaldia hasta por diez (10} dias, se canalizaran por medio de
la Oficina de Recursos Humanos, siempre que no exceda de tres {03) meses.

ARTICULO 760.- Ef periodo de tiempo de las licencias por enfermedad, serd acumulable dentro del ciclo de
doce (12) meses de trabajo y no dentro del afic calendario,

CAPITULO N
DE LOS PERMISOS

ARTICULO 77o.- El jefe inmediato es respoﬁsab!e de [a salida del personal de su dependencia, atn cuando e

local sea reducido, debiendo, ademas, anolar la salida en una papeleta de salida, sefialando &l motivo de su
salida que el jefe de la OFICINA de Recursos Humanos, verificara al momento de efectuar visitas inspactivas.

12
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/ ARTICULO 780.- Los permisos por mativos de atencién meédica seran aulorizados por el jefe inmediato y
refrendado por el Jefe de la Oficing de Recursos Humanos, mediante papeleta en la que figure 'a hora de salida
y sea refrendado por EsSALUD.
Et reingreso del servidar sara registrado con la misma papeleta, la que sera entregada al jefe de la Oficina de
Recursos Humanos,

ENFERMEDAD SUBITA

ARTICULO 790.- Se podran conceder permisos por enfermedad subita, que deberan tramitarse, inmediatamente,
¢on la autorizacidn del jefe inmediato de |a Oficina donde labora et trabajador afectado de salud,

/
Y ARTICULO 800.- Los servidores, en cascs excepcionales, debidamente fundamentados, pueden solicitar

~4 de trabajo.
r'\.[:f 4

PERMISO POR LACTANCIA

ARTICULOD 810.- Las selvidoras, tendrén derechio a descanso pre 'y post natal, de acuerdo a Ley. Al término del
periodo post-natal, tendran derecho a una (01) hora diaria de permiso por lactancia hasta que el hijo cumpla un
aho de edad. :

OTROS PERMISOS
ARTICULO 820.- Los Permisos, por razones personale's, no deberan exceder de media jornada al mes.
ARTICULO 830.- Se podra conceder permiso Para concurrir a cerlémenes, congresos, cursos de capacitacion,

%, cursilios, ele, siemipre que conlleve la capacitacion de los servidores de ia Municipalidad sobre areas y lemas de
- 3{; l2 administracién municipal, con cargo a justificar mediante certificados o documentos de asistencia a dichos

=
ceventos,
pr

"COMISION DE SERVICIOS

ARTICULO 840.- La salida del personal, fuera del centro de trabajo, por motivo de Comision de Servicio u olras
razones justificadas y tramitadas con anticipacién mediante papeleta de permiso, respetando e! conducty regular
Ty Ne corresponde, seran autorizadas por el Gerente Municipal con el visto bueno de su jefe inmediato mediante

TITULO v
DE LOS DERECHOS ECONOMICOS Y SQCIALES

CAPITULO |
DE LAS REMUNERACIONES
ARTICULO 850.- Las femuneraciones son pagos con dinéro en efectivo, a que tienen derecho los servidores
municipales por reconocimiento a su labor desplegada. Son de naturaleza intangible, irreducible o inembargable,
salvo mandato judicial por pensién de alimentos.

ARTICULO 860.- Las fechas de pago seran establecidas por I administracion, de acuerdo a g programacién y
disponibilidad, preferentemente 3 partir del dia 25 de cada Mes; y, en caso de coincidir con dia no laborable, se
adelanta un dia. o

ARTICULO 870.- Cuando Ia Municipalidad no cuente con liquidez suficiente para el pago de haberes del
personal, procedera a otorgar hasta &l cincuenta por cienta (50%) maximo de las remuneraciones mensuales.

ARTICULO 880.- Quedan prohibidos los pagos provisionales (adelantos) de haheres.

13
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ARTICULO 890.- Las remuneraciones pueden ser incrementadas y/o reajustadas, de acuerdoe a Ley, salo pot las
siguientes consideracicnes:

a) Por iniciativa de 1a propia Municipalidad;

b} Por negociacion colectiva; -

¢} Por promocion y ascenso en gl trabajo.

ARTICULO 800.- Todo reconocimienio de incremenio o reajuste remunerativo, producte de Pactos vy
Negociacion Colectiva, se cefiira a fo siguiente:

a) Que la Municipalidad participe direciamente en 1a nagociacion del Pliego de Reclamas;

b) EI Acta firmada por la Comisidn Paritaria, sera elevada al litular de la Municipalidad, para su aprobacion,
teniendo en cuenta el ordenamiento juridico vigente y su situacion economica y disponibilidad de recursos.

/

ARTICULO 910.- La OFICINA de Recursos Humanos, formulara el cuadro mensual de dias trabajados por el
2\, servidor, en base al cual elaborar las planillas de haberes.

ARTICULO 920.- Queda prohibido todo. pago por horas extracrdinarias.

e

""?‘\ ARTICULO 930.- No se podra disponer descuentos no contemplades por Iey al servidor Municipal sin su
(53 consentimiento 4 mandato judicial.

CAPITULO I
DE LAS VACACIONES

- ROL ANUAL DE VACACIONES

L 3
“3_‘*'/ ARTICULO 940.- El personal de la Municipalidad tiene derecho, irrenunciable, a treinta (30) dias consecuivos
! de vacaciones por cada afio de trabajo, conforme a Ley, el que gozaid, forzosamente, en la oportunidad
determinada por la administracion municipal, tomando como base el Rol Anual de Vacacienes (RAV).

ARTICULO 960.- El periodo vacacional no podra ser fraccionadoe, salvo por necesidades del servicio, en cuiyo
caso el trabajador tendrd derecho a la compensacion vacacional correspondiente.

-ARTICULO 970.- El descanso fisico por vacaciones puede acuinularse hasfa por dos (02) petiodos consecutivos,
\de comun acuterdo con fa administracion municipal, por razones de servicio en favor de la Institucion edil.

“ARTICULO 980.- Ei rol establecido, s6lo podra modilicarse por razones de servicio o por circunslancias de
aracter especial y emergente, relativas al funcionamiento y al servidor. :

ARTICULO 880.- Las ausencias del persenal, deducibles de su periodo vacacional, para ser justificadas,
deberan sor informadas por el Jefe de la Unidad Organica a la que pertenece el servidor.

VACACIONES Y PROCESQS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 1000.- Ei servidor sometido a proceso administrativo disciplinario, no podra sahr de vacacionss,
hasta que culmine dicho proceso.

ARTICULQ t010.- Las inasistencias del trabajador, con cargo a sus vacaciones, podran acumularse hasta un
maximo de quince (15) dias, teniendo en cuenta que el goce vacacicnal es obligatario, cuando menos por un
periodo de quince (15) dias.

PAGO DE YACACIONES

ARTICULO 1020.- Et imparte del pago de derecho vacacional es equivalente o igual a la remuneracion mayor
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permanente que percibe, mensualmente, el servidor.

CAPITULO NI
DE LOS CREDITOS DE BIENES CON CARGO A DESCUENTO POR PLANILLAS

ARTICULO 1030.- La Municipalidad tramitara, crédilos a través de Ja Oficina de Recursos Humanos para los

servidores, en proveedores de bienes y productos de Farmacia, con cargo a descuento por planilla. Ef arreglo
sera via convenig.

ARTICULO 1040.- Los ciéditos indicados en el aticulo anterior tendran un monto maximo del 30% de la
remuneracion total mensuat; y pedra ser descontado hasta en cuatro partes {cuatro meses consecutivos).
TITULO i
DE LA CAPACITACION, EVALUACION Y DESPLAZAMIENTO Y ROTACION DE PERSONAL

CAPITULO !
DE LA CAPACITACION L ABORAL

ARTICULO 1050.- La capacitacian es institucionalmente obligatoria € impastergable. Asf mismo es un deber-
derecho de los servidores de la administracion municipal.

_Frente a |a urgencia de potencializar las aptiludes y habilidades de los servidores municipales, debe ufitizarsa,
| para lal propdsito, todos los medios o instrumentos con que se cuenta, tanto a nivel del Gobierno Cenlral,
celebrando convenios, o a nivel de Organizaciones No Gubernamentales, Universidades, Colegios Profesionales,
otras Municipalidades y de ia propia administracion municipal,

ARTICULO 1060.- La Capacitacion solo seré reconocida, oficialmente, con la acreditacion de un Certificado, que
contenga, en detalle, los cursos dictados y los dias y horas desarrolladas.
CAPACITACION DEL PERSONAL Y FACILIDADES PARA ESTUDIOS SUPERIORES

RTICULO 1070.- Con el fin de capacitar y entrenar al personal en todos los niveles, la Muni ipalidad,
¢ promaovera u oforgara facilidades para la realizacién y asistencia a curses en el local institucional u atro, siempie
7'y cuando éstos se relacionen, directamente, con las funciones que desempefian.

ARTICULO 1080.- En el Gaso que un servidor ingrese o se encuentre estudiando en un centro superior o
7\ Universidad, la Municipalidad, previa evaluacion del horaric. oficial de clases, oforgard facilidades para Ia
rg  asistencla a su capacitacion profesional o técnica, stempre ¥ cuando no afecte el servicio.

ARTICULO 1090.- Con el objeto de perfeccionar al personal cuyos conacimientos resulten ttiles a los fines de ia

= Institucion, la Municipalidad, de acuerdo a sus dispenibilidades, propondra, entre sus servidores, a los
1/ benedficiarios de las becas de estudio y capacitacién tue se oblengan.
r;‘?-'y

S
=

ARTICULO 1100.- Los seividores de la Municipalidad, que resulten beneficiarios de becas integrales de estudio
a tiempo completo, dentro o fuera del pafs, tienen derecho a licencia, durante el tiempo que duren los estudios,
siempre y cuando se trate de temas y areas directamente vinculados a fa administracion municipal y exista
compromiso formal de parle del servidor sobre st irrenunciahilidad durante el tiempo que sefale la ley.

ARTICULO 1110.- Los servidores beneficiarios de becas, al término del curso, deberan presentar un trabajo de
aplicacion teorico-préctico, relacionado con la palitica operaliva y técnico-administrativa de la Municipalidad.

CAPITULO I}
DE LA EVALUACION

ARTICULO 1120.- La evaluacion es un proceso permanente que instaurara la Municipalidad, recabando,

periddicamente, a través de la Oficina de Recursos Humanos, los resultados de la evaluacién, incorparandalo al
archivo laboral de cada servidor, a disposicion de los jrfes inmediatos y de la Alcaldia, para los fines

15
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convenientes.

CAPITULO I
DEL DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL Y ROTACION

ARTICULO 1130.- La Municipafidad, de acuerdo a las disposiciones legales vigenles, podid disponer el
tdesplazamiento del personal de Ia administracion, el mismo que se efectuars con |a finalidad de mejorar los
conocimientos y experiencias del servidor.

ARTICULO 1140.- Bl servidor, interpretando los objefivos de |a Municipalidad, podra salicitar; voluntariamente,
su desplazamiento a ofras areas de la administracion, que sera contestado pai fa Alcaldia, previa evaluacion e
informe de la Oficina de Recursos Humanos y del Area que se pretende desplazas. Los senvidores que se
/autorice y disponga su desplazamiento, recibiran, oportunamente, las especilicaciones de su nuevo cargo, conla
finalidad que se vayan familiarizando con Ia nuevas funciones que van a desempedar. Esto no afects St nivel
\remunerativo ni sus derechos adquiridos.

o TITULO Vil
SItes DE LA CESANTIA, HOSTILIDAD LABORAL Y DISTRIBUGION DE MULTAS

‘?\ CAPITULO |

7 ‘ DEL CESE DE L0S SERVICIOS
ARTICULO 1150.- El Cese de los servicios, se produre de acuerdo a Ley, en los siguientes casos:
. a) Fallecimiento;
w4/} Renuncia Voluntaria:
13 ¢} Cese definitivo:
d) Destitucion.

CAPITULO I
DE LA HOSTILIDAD LABORAL

ARTICULO 1160.- La hostilidad se ejerce cuando ef empleador o sus representantes, actitan, arbitrariamente,
contfa del servidor, vulnerando sus derechos adquiridos constitucional y legalmente, en los siguientes casos:

a) Falla de pago o retrasos innecesarios e injustificados de haberes y remuneraciones en el plazo legal, a pesar
de contar con la suficiente liquidez y disponibilidad financiera;

bjLa reduccién inmotivada de la remuneracion por actos unilaterales y la renuencia a reajustar los haberes de
acuerdo a Ley: ' _ '

2/ “Y)La imprudencia de afecto y seguridad en el area laboral y el desconocimiento frente a I deterioracla salud del
servidar;

<o, dJE] incurrir en actos de violencia; en grave o reiterado faltamiento de palabra, en agravio def servidor;

JEn llamadas de atencion efectuadas, inapropiadamente, en piblico y no reservadas, como dispone ia
“Ipormatividad vigente; :

/1)l Acoso sexual;
g)La discriminacion por diversa naturaleza.

prl

&y

)

CAPITULO Il
DE LA DISTRIBUCION DE MULTAS

ARTICULO 1170.- El monfo acumulado, proveniente de las mulias por tardanzas y faitas injustificadas,
constiluyen rentas del Fondo de Asistencia y Estimulo, conforme a Ias disposiciones vigentes.

ARTICULO 1180.- Los no pagos por licencias, sanciones disciplinarias y paralizacion de labores, pasaran a ser
fondos a la Municipalidad y no constitiyen rentas de ningin otro Fondo.
THULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
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DE LA DISCIPLINA

ARTICULO 1190- |4 Municipalidad, mediante ef presente Reglamento, considera, indudablemente, que la
disciplina es indispensable para el norma) desenvolvimiento y desarrollo del servidor en el cumplimienta de |
nciones e

ncomendadas, g disciplina eg |5 unidad armonica del senvidor con el conjunto de nonmas
disposiciones provenientes de I3 Superioridad, Cliyo
vecinal.

AS

y
fin es lograr un servicig Adecuado al cantribuyente y ysuario

normas y disposiciones vigentes.

ARTICULO 1210.- F| personal de cairera de |3 Municipalidad estara stifelo, en lo referen
2 lo dispuesto en gl Decreto Legislativo N'276, sy Reglamento y demas dispositivos leg i
el presente Reglamento, el cual debera aplicarse irrestrictamente.

Los servidores no comprendidos en la carrera administraliva, se ajustaran a las disposi

vigentes para Ia administracidn municipal asi como |ag enunciadas en el presente Regt
aplicabie.

ciones legales laborates
amento en lo que le sea

ARTICULO 1220.- Todas las sanciones impuestas a |

0s servidores de Ia Municipalidad, seran registradas en e}
denominado registio o file personal de lgs mismos.

7= “ARTICULO 1250.- 105 servidores municipales son responsables cjy
incuaplimiento de Jas normas legales y administrativas en el ejercicio de
caracler disciplinario, por las faltas que se consideren como fales.

i, penal y adminis!rativamenle, por el
[ cargo, sin perjuicio de las sanciones de

. ART!CULO 1260.- Las sanciones par faltas disciplinarias pueden ser:
wh / Amoneslacion verba 0 escrita:

b} Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por treinta dfas:

ciic) Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce meses;
~// d) Destitucion.

CAPITULO I
DE LASFALTAS Y SANCIONES
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ARTICULO 12%.- La comision de una falfa daré lugar, ineludihiemenie, a la aplicacion de I sancion
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correspondiente.

ARTICULO 1300.- Las Jaltas se tipifican por la naturaleza de la accion u omisién. Su gravedad serd determinada
evaluando jas condiciones siguientes:

a) La circinstancia en que se comele;

b) La forma que se comels;

¢) La concurrencia de varias faltas;

d) La parlicipacion de uno o mas servidores; y,

e) Los efectos que produce. .

ARTICULO 1310.- Los servidores seran sancionados, admin isirativamente, por el incumplimiento de las normas
legales y administrativas en el ejercicio de sus cargos, sin perjuicio de las responsabilidades civil yio penal, en
que pudieran incurrir,

ARTICULO 1320.- La sustraccién de bienes de la Municipalidad o de los trabajadores, constituye falta grave,
. sancionada hasta con la destitucion y demas responsabilidades legales.

o JE

ol

{;‘;’// ARTICULO 1330.- Es sanciohable que un servidor, intencional o negligentemenle, proceda a disminuir el rilmo
"™\ de produccion laboral y/o retrasar, deliberadamente, la atencion al plblico, creando malestar y prolesta,
agravando su situacion si, ademas, se comprueha que alienta, permanentemente, a la disminucion de! ritmo
laboral y el retraso coleclivo de la atencion y servicios ofrecidos por la Municipalidad.

—

TICULO 1340.- Esta prohibido que los servidores organicen, dentro del horario de trabajo, aclividades exira-
institucionales cclectas, rifas, panderos, juntas y ofros que interfieran con la funcion municipal y ta atencién al

pliblico.

ARTICULO 1350.- Los servidores estan impedidos de realizar actividades palitico-partidarias, en el local

<Ay, Municipal, asi como actividades sindicales en horas de trabajo, interrumpiendo el servicio y la atencién al publico.

A .

ETERIORO DE LOCAL MUNICIPAL

>

=

%/ ARTICULO 1360.- Esta prohibido y es causal de sancién, que los servidores dafien directa o a lravés de
ferceros, las paredes del local municipal, mediante la inscripcion de propagandas, avisos y afiches
extrainstitucionales. ' -

s ARTICULO 1370.- Queda prohibido y es sencionable, Ia distribucion de panflelos yio pasqiines contra sus
"’-\j vompafieros de labores, dafiando su honor y honra, ast como el buen nombre y repulacion a que tienen derecho

\zt los servidores de la Municipalidad.

=7 USO INDEBIDO DE PERMISOS

ARTICULO 1380.- Es sancionable que los servidores utilicen los permisos, concedidas, con fines distinlos a los
solicitados. -

PREBENDAS Y OBSEQUIOS

ARTICULO 1390.- Esta prohibido solicitar y recibir dadivas. obsequios, agasajos u otros similares, a cambio de
la celeridad en la prestacion de los servicios inherentes a la funcion asignada. :

CONTRATOS ILICITOS

ARTICULO 1400.- Los servidores estan impedidos para celebrar por si o pdr terceras personas, o inlervenir
directa o indireclamente, en los conlratos con la Municipalidad, asi como, en los que tengan intereses el propio
servidor, su conyuge o parientes, hasta ef cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

DOS EMPLEOS EN UNA SOLA JORNADA
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ARTICULO f41o.- Los servidores quedan impedidos de desempenar otro empleo remunerado en la actividarl
privada y publica durante ef horario que les corresponda laborar en la Municipalidad .

ARTICULQ 1420.- Es sancianable, la preseniacion y uso indebido de documentos fraguados; y, en general, su
flalsificacion o adulleracion, asi como sorpiender a la superioridad con documentacion falsa y viciada para fines
tiversos.

ARTICUL.O 1430.- Es sancionable ¥ por ende prahibido, que los servidores participen de actos de incisciplin,
desobediencia, insubordinacion, efc, que afecte la armonia laboral de la Institucion. Asi mismo es sancionahie
que los servidores incurran en aclos de violencia o en faltamiento de palabia en agravio def personal jerarquico y
tompafieros de trabajo.

ARTICULO 1440.- Los servidores, no deberan, por ningn motivo, alentar entre sys companeros hacia In
infraccidn de fas reglas y normas de seguridad e higiene, establecidas.

/. % ABANDONO DE CARGO
A

3 ARTICULO 1450.- Constituye falta administiativa y sancionable cuando el serviaor incurre en abandono del
Ju

v

puesto y def centro de trabajo.
USO ILICITO DE MATERIAL MUNICIPAL

ARTICULO 1480.- Constituye factor agravante si, ademas de realizar acfividades exlra institucionales en el local
municipal, se usan equipos, Otiles y materiales de Ia Municipalidad.

EBRIEDAD Y BEBIDAS ALCOHOLICAS -

ARTICULO 1470.- Los servidores estén prohibidos de ingresar a trabajar en evidente estado de embriaguez o
bajo infiuencia de narcoticos ylo drogas, asi como-embriagarse o ingresar bebidas alcohdlicas dentro de Ia
institucion.

PROHIBIDO FUMAR

ARTICULO 1480.- Estd prohibido, de acuerdo a Ley, fumar dentro del local municipal, bajo responsabiliday
/ministrativa, ' '

PARALIZACION INTEMPESTIVA

)E ARTICULO 1490.- Toda forma de paralizacién intempestiva e ilegal, serd sancionada de acuerdo a lo
3/ establecido en el presente Reglamento y a las leyes y dispositivos legales vigentes.

FALTAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 1500.- Son faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas con
cese temporal o con destitucion, previo proceso administrativo, las siguientes:

ajel incumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento asi como todas aquellas
disposiciones legales que rigen para las Municipalidades:

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionadas con sus labores:

¢) Efincurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra:

d) La negligencia en el desempefio de sus funciones;

e} Elimpedimento del funcionamiento del servicio pliblico;

fiEl abuso de autoridad, ta prevaricacion o el uso de la funcion con fines de lucro;

g)Los aclos de inmoralidad:

hiLas deméas que sefiafan las Leyes y disposicionss Jaborales y de la administracion municipal. El causar
intencionahnente dafios  materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentaos,
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documenlacion y demas bienes de propiedad de la enfidad o en posesién de sta.
DESTITUCION AUTOMATICA

ARTICULO 1510.- La condena penal, consentida y ejecutoriada, privativa de la libertad, por delifo dolosa,
acarrea destilucion autsinafica del servidor municipal.

ARTICULG 1520.- En el caso de condena condicional, la Comision Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios evaluara si el caso amerita que el servidor continlie o no prestando servicios, siempie y cuando el
defito no eslé relacicnado con las funciones asignadas ni afecle a Iz administracion municipal.

CAPITULO (Il
DEL PROCESC ADMINISTRATIVO

causal de cese temporal o destitucion, serd somelido a proceso administrativo disciplinario, &1 misine que no
excederd de treinta (30) dias habiles improrogables. !

r tres (03) miembros titwlares y tres (03) miembros suplentes, en el orden siguiente:
Un (01) funcionario, designado por el Alcalde, guien la preside;
e b) Ei Jefe de Recursos Humanas; y,
ur*" ¢) Un (01) servidor de carrera, designado por todos los servidores,
d) Tres {03) suplentes de cada uno de los anteriormente referidos.
La Comisidn referida podra contar con Asesctia Legal.

?%ARTICULO 1570.- Los miembros tittlares y suplentes, no deberan contar con procesos pendienles ni haber sido
1% \aysancionado por la Comision, ni contar con procesos penales y judiciales retacionados con la funcion municipal.
~|¢Asimismo, podra eximirse de participar en un determinado proceso en ef caso de tener vinculo laboral de
“’-‘KEQ_? dependencia jerdrquica o vinculo familiar o de parentesco con el procesado.
i :
"~ ARTICULO 1580. E! setvidor que se considere afectado por una sancion que la considere injusta e ilegal, podra
interponer recursos impugnalorios con cuyas Resoluciones quedara expedito su derecho a interponer acciones

judiciales.

A
-

ARTICULO 1590.- Para el procesc adminisirativo de funcionarios, se constituird una Comisidon Especial,
integrada por tres (03) miembros, acardes con la jerarquia del procesado.

Esta Comisidn tendra las mismas facultades y observard similar procedimiento gue [a Comision Permanente de
Procesos Administrativos Disciplinarios. '

TITULO X
DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ¥ RESPONSABILIDAD

CAPITULO
DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 1600.- El jefe de la Oficina de Recursos Humanos, organizara los archivos correspondientes o
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