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~__ MUNICIPALIDAD DE NUEVO CHIMBOTE 0002
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RE UCION DE ALCALDIA N° 242-2005-MDNCH

Nuevo Chimbote, 17 de Octubre del 2005.

VISTO: El Informe N° 929-2004-MDNCH-OA/URRHH, de
fecha 26 de Setiembre del 2005, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, solicita la

aprobacién del proyecto del Reglamento Intemo de Trabajo de la Municipalidad Distrital
de Nuevo Chimbote, vy ;

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son érganos de gobierno local, que
emanan de la voluntad popular, son personas juridicas de derecho publico, representan al
vecindario; promueven la adecuada prestacién de los servicios publicos locales y fomentan

el bienestar de los vecinos y el desarrollo integral y arménico de las circunscripciones de su
jurisdiccion territorial,

Que, mediante Informe N° 929:2004-MDNCH-OA/URRHH,
de fecha 26 de Setiembre del 2005, el Jefe de la Unidad. de Recursos Humanos, solicita la
aprobacién del proyecto del Reglamento Interno. de Trabajo de la Municipalidad Distrital

de Nuevo Chimbote, el mismo que tiene por finalidad fomcntar la armonia en la relacién
laboral entre la Institucién edilicia y los trabajadores;

Que, el presente proyecto tiene como objetivo normar la
asistencia, puntualidad y permanencia de los funcionarios y servidores de la Municipalidad
Distrital de Nuevo Chimbote, en su centro laboral de acuerdo a la jornada legal de trabajos,
a los horarios establecidos a las necesidades del servicio y a los derechos y obligaciones del

Que, el Proyecto reglamento Interno de Trabajo, tiene por
B\alidad proporcionar a los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de
dlevo Chimbote, un documento que oriente sus acciones y consecuencias, respecto a la
igacion de concurrir puntualmente a sus labores y-a la estricta observancia del presente
eglamento 2 fin de garantizar mediante ¢! cumplimiento de las horas efectivas de todos sin
excepcion, el servicio eficiente, eficaz y oportuno de la comunidad de Nuevo Chimbote;

Que, mediante Informe N® 24-2005-MDNCH/1° INST., de
fecha 30 de Junio del 2005, el asesor Legal de Primera Instancia, opina que es procedente la

aprobacién del Proyecto del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital
de Nuevo Chimbote;
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Por lo que en merito al Art. 20° de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972 y con la conformidad de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR El

“REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE”, el mismo que como anexo forma parte de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ: ENCARGUESE a la Gerencia

: o \ Municipal, Unidad de Recursos Humanos, la difusién del presente Reglamento a todas las

i areas correspondientes de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

& Tr. A LLEnTli FERLARDEL EA
WS ALCALDE
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
NUEVO CHIMBOTE

CAPITULO |

GENERALIDADES

Art. 01° .- El prosonto Reglamonto Intorno de Trabajo, ostablece normas do

compenamiento laboeral, gue deben observar todos los vrabajadores de
la Municipalidad Disirital de Nuevo Chimbcie, con la finalidad de
mantener y fomentar la armonia en las relaciones iaborales entre la
Institucién Edil y sus trabajadores.

Cuando el presente Reglamento haga referencia a LA
MUNICIPALIDAD, debe entenderse que se encuentra referido a la
Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbota.

2% i Todo trabajador de LA MUNICIPALIDAD debe conocer y cumplir €l
contenido del presenie Reglamento, y por tanio, tiene el derecho de
poseer un ejemplar por lo que LA MUNIQ!PALIDAD hard entrega del

mismo & cada trabajador.

-~  El presente Reglamento Interno de Trabajo -podra ser modificado
cuando as! lo exija el desarrolld institucional y/o las disposiciones
legales vigentes que lo soan aplicables.. Todas las modiﬁcacionle\s; del
Reglamento Interno de Trabajo seran puestas a conoc‘:mien}\q@e les

trabajadores. 20 ‘%QQ.«:,\_) -
: OV o o® &

Los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficina, Jefe QI -,;Qf?\idadg&oay
otros que posean un cargo dentro de LA MUN!C!P,-\Q(@%D,W@?&&;M\ a
AL és (e

abriasdat by

la Unidad de Recursos Humanos, sobre las inobg@habes

Reglamento, para ser aplicables las medidas @ecﬁb‘%&\%\aﬁb@daa
Yo S Q-

CAFITULO I

ADMISION DE LOS TRABAJADORES <

Art, 05° .- Ec facultad ce la Gerencla Municipal, o de quien este deré%" Nerectuar
ia contratacién del personal que se requiera. La seleccion de personal
comprende: la calificacién curricular, la prueba de aptitud ylo de
conocimiento, la entrevista personal y demés requisitos establecidos por
LA MUNICIPALIDAD.

Art. 08° .- La Unidad de Recursos Humanos, podréa exigir el examen médico pre-
ocupacional, para el ingreso al servicio da la Institucién, con la finalidad
de delerminar las condiciones de salud del postulante. Los postulantes
deberan lienar y firmar 108 documenics ¥ demas formularios que

e A nr ALt bndn Talafave JTR7RQ
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Art, 07° .-

Art. 08° .-

Art. 120 .-

- 00000~

V/

gl . 7

reauiera la Unidad de Recursos Humanos, siendo su responsabilidad la
veracidad de la informacién que proporcionen

Toco nuevo lrabajador recibira de la dependencia en ia cual prestara
servicios, orientacion sobre los objetivos, organizacion y funcionamienio
de |2 Institucién, asl como también de las labores que le corresponderé
desarrollar en su puesto de trabajo

Todo trabajedor recibira un carmé de identificacion (fotocheck),
proporcionado gratuitamente por Ia Institucion, que o acredita como tal,
debiendo portaria en un lugar visible durante su permanencia en el
Centro de Trabaio, el mismo que deberd ser devuelto al dejar de prestar
iS Servicios senalados en el mismo. I

La Unidad de Recursos Humanos organizaréa y mantendr:}ggﬁ‘éb@cada‘,‘;\
trabajador, un legajo personal actualizado que cou\g@fg’;%da“ﬁ;

o
o
o

informacion relativa al historlal laboral del trabajador. °~ ¢ v (¢ @
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CAPITULO 1} ¥ AT Lt
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LAS JORNADAS Y HORARIOS DE IBAE&Q@% ' -85

7 : " . : o O o
i \‘e,‘\ & O

¥ L%
LA MUNICIPALIDAD, respetara la jornada legal de trabajo,,
las disposiciones legales vigentes. ' ~'{)<¢-
<
LA MUNICIPALIDAD, por la naturaleza de servicio que presta o por
razones climatolégicas, establecera el horario de acuerdo a sus
necesidades y modalidades de trabajo, fijandose de ser el caso, turnos
u horarios de labor continua conforme a las disposiciones legales sobre

la materia, lo que pondradn en oportuno conocimiento de la Unidad de
Recursos Humanos.,

LA MUNICIPALIDAD se reserva el derecho de establecer regimenes
alternativos o acumulativos de jornadas de trabajo vy descanso,
respetando la debida proporcién, cuando por necesidades del servicio
no puedan disfrutar del descanso los s&bados y/o domingos.

La hora ofieial autorizada de ingreso al centro de trabajo es de 7:45 am.
a 3:30 p.m., de lunes a viernes, vencida la hora oficial de ingreso, ¢l
trabajador tendra una tolerancia de cinco minutos (03), que Nno seran
descontados; y hasta quince minutos (15). incluido los cinco minutos
anteriores los mismos que si seran descontados; después de dicha
tolerancia, seré considerado inasistente, salvo casos excepcionales, que
podran ser justificacos por el jefe inmediato de la dependencia a la cual
pertenece &l trabajador, con el visto bueno de la Unidad de Recursos
Humanos segiin corresponda, previo registro de su ingreso por parte del
trabajador; asimismo se cuenta con un tiempo de 30 minutos para el
refrigerio dentro del centro laboral.

Sl ravaveles .o nr . ALieabhndn Talafav: RTR?2KR9
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CAPITULO IV

ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Todos los trabajadores tienen la obligacion de concurrir puntualmente @
sus labores, de acuerdo al horario establecido y de registrar su
asistencia al ingreso y salida en los sistemas de control

El rogistr‘o do asistencia os personal. El trabajador que no marquo o no
registre su ingreso y salida, sera considerado inasistente

Queda terminantemente prohibido marcar, borrar o alterar la tarjeta y/o
registro de otro trabajador

En los locales donde no exlsta un sistema de control, para el marcado
de la tarjeta de asistencia y puntualidad, la Unidad de Recursos
Humanos, establecera el sistema do Control adecuado.

El trabajador que por cualquier motvo no pueda concurrir & sus labores,
esta obligado a dar aviso en el dia a su dependencia; la que comunicara
del hecho a la Unidad de Recursos Humanos respactivameante.

El personal que Incurra en tardanza reiterada se hara merecedor a las
sanciones que correspondan, segun la gravedad de-la falta.

La Unidad de Recursos Humanos, remitird al Gerente Municipal un
reporte de la asistencia del personal a efeclo que se adopte medidas
correctivas sobre el personal que incumple con el horario de trabajo 0
incurre en inasistencias. Asimismo la Unidad de Recursos Humanos
remitira el cuadro estadistico de control de asistencia de personal de
cada Area, para que se formule las observaciones gue se estime
pertinentes. .

Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditaran
con la constancia médica expedida por ESSALUD o el certificado
médico de acuerdo a Ley, el cual se presentard en la Unidad de
Recursos Humanos seqlin corresponda

El trabajador deberd permanecer en su puesto dentro del horario de
trabajo. El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo se har: fLoon
conocimiento del Jefe inmediato a quien compete, bajo respo&qabi idad,
&l control de permanencia del personal a su cargo. R
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LICENCIAS Y PERMISOS 4

Licencia es la autorizacion que se concede a un trabajador para dejar de
acistir al trabajo, por un lapso no menor de un dla. Las Licencias son:
con goce de haber o sin goce de haber.

Permico es la autorizacion para ausentarse momentaneamente del
trabajo en ¢l curso de un dia

Las Licencies con goce de haber ceran concedidas por 1a Unidad de
Recursos Humanos, en los siguiente casos

a) Por enfermedad comprobada, accidente, intervencién quirdrgica o
maternidad de la trabajadora, de acuerdo a las disposiciones vigentes
sobre la materia.

b) Por fallecimiento del cbnyuge, padres € hijos, se concedera hasta
* cinco (05) dias consecutives y en caso de abuelos, nieos Yy hermanos
hasta (03) dias consecutivos, pudiendo en ambos casos extenderse
hasta dos (02) dlas maés cuando el deceso se produce en lugar
geogréfico diferente de donde labora el servidor

¢) Por Capacitacién y Desarrolio de Personal, previa sustentacion
documentada de la capacitacion y la opinién favorable del Intendente o
Jefe de Oficina de la Intendencia u Oficina donde labora el trabajador.

d) Por matrimonio del trabajador se concedera hasta cinco (09) dias
consecutivos inmediatamente anteriores o posteriores al matrimonio. A
solicitud del trabajador podra comprenderse en esos cinco (05) dias el
dia que corresponde a la fecha del matrimonio.

¢) Por el dia del onoméstico-del trabajador.

f) Por citacién del trabajador, en relacién al cumplimiento de sus
funcicnes, por parte ge aigun Organisino @el Sector Publice.

g) Los otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la
materia. Para los efectos a que s@ refieren los incisos b) y d), el plazo 8
contara por dias hahiles, entendiéndese como tales 10s \aborables eq,
LA MUNICIPALIDAD. o>

Robs
Los permisos por asuntos particulares para salir del Centro S&j@f&ta_io o
en horas laborables serén concedidos por el Jefe de Oﬁ%@, Jqftw‘bcyallegc‘?‘zgc;‘o
seran descontacos de su remuneracion en forma srog@k{%ﬁ?@}&%ﬁm"
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no trabajado. HE T
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Art, 26°.-

Art. 25°.-

¥/

Las Licencias sin goce de haber para ausentarse del Centro de Trabajo
serén otorgadas por la Unidad de Recursos Humanos, para lo cual el
Jefe de Oficina respectivo deberd remitir un memerando en donde
consté Su autorizacion, la opinion favorable del Jefe inmediato del
trabajador, el plazo de la licencia y la solicitud del trabajador donde se
senale las razones que la motivan

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

a) Estar4 dujeto a las necesidades de la Institucién, siendo su concesién
potestad exclusiva de LA MUNICIPALIDAD.

b) Debera ser solicitado por escrito, antes del uso del mismo.

¢) El uso se efectuard una vez que haya sido autorizado. no siendo
suficiente la presentacién do la solicitud para su goco.

CAPITULOVI

COMISION DE SERVICIO

El desplazamiento y vidticos de los Funcionarios y Servidores por

Comisién de Servicios, sera autorizado por el Gerente Municipal y/agw

funcionario debidamente facultado por Ia Gerencia Municipal; asl ¢ nte
debera ser comunicada a la Oficina de Administracion, Oficige>

OUUUD;

O
Planificacién, Presupuasto y Sistemas; as{ como la Unidad de D@‘Eu{s&os & e\.}“
Humenos y Unidad de Contabilidad; respectivamente. ,Q(\’ S ¢ PO
AV & 0 W
Q\) AQU (58‘ <& B .
\c,\ N oé"boo R
Q* BT ¥ A &
3 é\ v«v ‘}\\‘ N ','OQ\._Q
& &\ *o‘? A0
CAPITULO VI PN, 0% v
e o* 2 N ¢’ &
> - Q}:

Son facultades de LA MUNICIPALIDAD, ademas de las contnmdas’emj
marco legal vigente:

a) Determinar la capacidad o aptitud de cada trabajador para ocupar un
puesto y establecer la labor que se le asigne; evaluar sus meritos y

decidir en base a &stos sU promocion; asl como ofras acciones
previstas por Ley.

b) Evaluar en forma periddica a los trebajadores, de acuerdo a la
Directiva que para tal efecto se apruebe mediante Resolucion de,
Alcaldfa.
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c) Seleccionar, ceniratar e incorperar nNuevo personal cuando sea
menester, acatando la normatividad legal vigente

d) Administrar, dirigir, planear, orqanizar coordinar vy orientar lag
actividades a desarrollarse en LA MUNICIPALIDAD.

e} Aplicar politicas tales como. designacion. encargatura, destaque ylo
cualquier otro movimiento de personal, a fin ae optimizar la funcion
Edil.

) Esiablecer mediante reglamentos, directivas y otras disposiciones .l; P
normativas, el marco laboral de LA MUNICIPALIDAD, Y,

g) Remitir a través de cada Gerencia, Sub Gerencia, o Jefes de
Oficina, 0 Jefes de Unidades, & fa Unidad de Recursos Humanos,
comio plazo maximo hasta la primera semana del mes de AQosio, la
programacién de vacaciones del personal a su cargo.

LA MUNICIPALIDAD, a través de la Unidad de Recursos Humanos,
ademéas de las obligaciones establecidas en las normas laborales /0
convencionales debera:

2) Velar por el estricto CUmp“mlen[O del presente Reglamento Internc de
Trabajo.

b) Propiciar la armonia en las relaciones laboraies con sus trabmyéfores
.\~

¢) Otorgar los beneficios sociales y otros derechos recmu&a enlgs &

dispositivos legales vigentes sobre la materia. i a4 N és\ &
RS &
\\‘
d) Proporcionar al trabajador los elementos y rv:‘c;ursniﬁ3 <§é
el cumplimiento de sus funclones. N \é, &
Qé\ i «R’@\"q‘é 0;‘\\&
& oF &,
S 2
. & ae&el\’o? o,
CAPITULO VII) M AN
b\f\ é?,';‘

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR  «

siguientes derechos:

a) A asocierse con fines culturales. deportivos. asistenciales.
cooperativos o cualquier otro fin licito.

b) A la estabilidad en el trabajo de acuerdo 2 Ios dispositivos iegalesg y
adrninistrativos vigentes.

ey A ATYIED OV/RT Y o 82
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¢) A percibir una remuneracién acorde & las funciones que desempefie y
en los plazos establecidos.

d) A ser evaluado perlodicamente scbre su rendimiento laboral }
-l

considerado para ocupar cargos de mayor jerarquia, de ser el ca

e) Al descanso anual de treinta (20) dias de vacaciones remuneradas
de acuerdo al Rol Vacacicnal que previamente determine la Unidad de
r\c\,UFaOS Mumanos conforme a las normas legales vigentes. Dicho
cescanso fisico, a solicitud del trabajador y con ia autorizacion del jefe
inmediato, cuyo cargo Jefatura esté considerado en la Estructura
Organica de LA MUNICIPALIDAD, puede ser fraccionado en lapsos no
menores de siete dias calendario.

Asimismo se suspendera el deracho vacacional, mientras el trabajador
haya sido sancionado con una suspensiéon por falta administrativa
Dicha suspension durara el tiempo que cure dicha sancion

f) Al descanso semanal remunerado Lo

h) A la capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento labo

i) A un Seguro do Vida, seguro médico ylo servicio méd\cg
X
2 &
&N
j) Ala Compensacion por Tiempo de Serviclos. _-.\“ ~‘<\9

que establece la legislacién vigente, deben sujetarse a lo siguiente:

a. Guardar un comportamiento acorde con las normas de cornesla y
buen trato hacia sus superiores, compafieros de iabores y publico en
general.

b. Dar cumplimiento a las 6rdenes, cirectivas e instruccion e Gue por
razones de trabajo sean impartidas por sus jef S O superiores
Jerarquicos.

internas de LA MUNICIPALIDAD, asi como las que rigen el quehacer
municipal y especialmente las que tienen directa reiacion con la labor
desempefiada.

\% c. Cumplir y observar adecuadamente las normas y disposiciones
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¢ -Cumplir puntualmente con el horario de trabajo y de refrigerio que se
tiene establecido en LA MUNICIPALIDAD.

)

\,,'\.,

o

D .

e. Guardar en (oco momento absoluta reserva y discrecion sobre las
actividades, documentos, procescs y demas informac;bn,mque por ia
naturaleza de sus funciones, desarrolia en LA MUNICIPALIDAD.

f. Reintegrar a LA MUNICIPALIDAD el valer de lcs bienes que estando
bajo su responsabilidad se perdieran o delerioraren por descuido,
ormision onegligencia, debidamente comprobada.

a Proporcionar oportunamente la documentacion yfo informacion que
S¢ soilcite para su respectvo l@gajo persona!, debiendo ccmunicar

poslcnormenle cualquier variacién que se produzca en la informacion
proporcionada.

re n. Somelerse al examen meédico en 10s lerminos, condiclones y
P“@% periodicidad que determine LA MUNICIPALIDAD.

4 » <)
i. Comunicar expresamente a la Unidad de Recursos Humanos tzgo
cambio domiciliario. .Q>

j. Curnplir con las disposiciones internas en maieria de seigu o st
higiene ocupacional que imparten ‘en LA MU ‘45
S

& c." b‘ S AV

k. Conservar en buen estado el equipo de oficina, Ut @W@ér@s\me %s W ,"&‘:P

de LA MUNICIPALIDAD A &v"},_ °‘°o ‘}Q é @ss“
RPN e o

I. Acudir al centro laboral correctamente vestido o unl(ohaﬁgque Q&’ ol o@

caso, portando en lugar visible su fotocheck. CA

IIl. Permitir la revisién de sus efectos personales o paquetes cada, 2
que le sea exigido, al ingresar o salir del Centro de Trabajo. '9‘&@‘*

m. Dedicarse excluslvamente a cumplir con sus funclones, no deblendo

intervenir en las que competen a otro servidor, Sin autorizacién del
superior jerarquico.

n. Las demés obligaciones que se sefialan en el presente Reglamento y
ctras normas que dicte LA MUNICIPALIDAD.

El trabajador que abandoneg injustificadamente su puesto de trabajo en
forma reiterada, incumpliendo sus funciones e interrumpiendo el trabajo
Ce los demas trabajadores dando una Imagen ne g‘.t'\m dela I'ISIIIUCMW
incurre en "Ausentismo”, falta grave de caricter disciplinario que‘lo
Jefes Inmediatos deben ineludiblemente informar
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NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE
EMPLEADOR Y TRABAJADORES

CAPITULO IX

Art. 31°.- LA MUNICIPALIDAD considera las relaciones de trabajo como  una
obra comun de integracion, concertacion, responsabilided, cooperacion
y paruclpaclon de todos sus Integrantes en la consecucion de los
objetivos de la Institucién y satisfaccién de sus necesidades humanas.

-y
o
~
~
-
-
-
-
-

Los principios que sustontan las relaciones laborales on LA
MUNICIPALIDAD, son 10s siguientes;

a) El reconocimiento que el tirabajador constituye para LA
MUNICIPALIDAD el més valioso recurso de su organizacién y la base
de su desarrolio y eficiencia

NG
b) Ei respeto mutuo y la cordialidad que debe existjr entre los \,Q

principios de auleridad, orden y disciplina,

c) La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la ec@?@e&%&g &
o

celeridad con que deben resolverse las diferencias, pr‘gﬁh@a D @
conflictos que se puedan generar en el rabajo. \\\0 @3 O C e\‘}a
& .
V\Q ;\V‘ ‘P\\Q‘\ 5 :'0
¥ &, Rl
.54 e%@y,\’ O
Q’ . &8 Al 'l N
01@}" ‘{“v S ;‘JZQ:"
\r‘\ éy’.' Q\:
d) El respeio irrestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Tra(bajo ¥.r
normas de caracter interno. -9<‘ S
<&
- Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad

extraordinaria, relacionados directamente con las funciones de los
trabzjadores o con las actividades institucionales que se puedan
desarrollar, los Gerentes, Sub Gerentes, o Jefes de Oficina, segln
corresponde, podréan cursar reconocimiento o felicitacién escrita,
slempre gue tal desempeno $e enmarque en las siguientes condiclones;

a) Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.
b) Esté orientado a cultivar valores étices y sociales.

¢) Redunde en beneficio de la Institucién.

d) Mejore la Imagen de LA MUNICIPALIDAD en la colectividad,

TR T Y

Tales raconocimientos seran puestos en conocimiento de la Unidad de
Recursos Humanos, la cual evaluaré los mismos, a fin de determinar si
éstos se adecuan a las condiciones establecidas en el presente articulo

8
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y" puodan ser incluidos cemo mantos en el lagajo personal dal :
trebajador

LA MUNICIPALIDAD podrd otorgar beneficios para mejorar las
remuneraciones y las condiciones de ftrabajo de sus servidores,
enlendo en conslderacion la gisponibllidad presupiestal, el rencimiento
personal, asl coro los dispositivos legales vigentes.

'

"CAPITULO X
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Las medidas cisciplinarias tlenen por finalidad brinclar al trabajador fa
oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que
ésta constituya, de acuerdo a las normas legales, causal de despido.

Las sanciones disciplinarias seran determinadas con criterio de justicia y
sin discriminacion y se aplicaran en forma proporcional a la naturaleza y
gravedad de la falta cometida, asi como a la reitérancia o reincidencia
do la falta y a los antecedentes disciplinarios del trabajador. La falta sera
tanto mas grave cuando mas elevada sea la jerargula o nivel del
rabajador que la ha cometido. ‘ &
N
Tratdndose de la comisién de una misma falta por varios trabaj)ﬁﬁefes, \,\“‘\\
LA MUNICIPALIDAD podréa imponer sanciones diversas a _Lq'at}s‘%gllos,@ <0

en atencion a las circunstancias senaladas en el presw}@@ﬁig@c\)&iw"
otros coadyuvantes, pudiendo incluso perdonar la ‘{ﬁa&os%ﬁ\g-@w@ Pl
criterio. N FESS KT
& LY PR
< A N x 5
& QV"\V-@"’Q QSL “§ ;';\, ,@Q'\
: RIS ]
FALTAS DISCIPLINARIAS & oSOy A
0°°\° N % '\9 U
=3 :
A é:(\

Son considerades faltas disciplinarias del trabajador sujetes®a sangi
las siguientes: e
a) El incumplimiento de lo normado en las leyes laborales, Ley Orgénica
de Municipalidades, Roglamento do Organizacién y Funciones, normas

Izgales que rigen el quehacer municipal, y del presente Reglamento.

_ b) La reiteraca resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus
F‘-’ superiores jerarquicos. ‘

_ ¢) Dedicarse a labores zjenas a las funciones encomendadas durante
{5'1 su jornada de trabajo.




d) Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres

u
e) Introducir al Centro de Trabajo o consumir dentre del mismo bebidas
alcohdlicas o drogas.

f) Fumar al Interior de las Instalzclones de LA MUNICIPALIDAD

0) Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido
asignados o para el cual no tuviere autorizacién.

h) No portar en lugar visible de su vestimenta, mientras permanezca en
el Centro de Trabajo, su respectivo Fotocheck :

i) Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el
medio, que danaren la imagen de LA MUNICIPALIDAD y/o la
honorabilidad de sus funcionarios ylo trabajadores.

1) Distribuir volantes, circulares o comunicados anénimos que atenten
contra el prestigio de LA MUNICIPALIDAD yfo la honorabilidad de sus <3V

funcionarlos y/o trabajadores, &
Py
' .:"v' &% o
k) Pintar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccié{n;)"ég,o“ &.;-\‘jy
. . . . 4 PINY a2
cualquier forma & los bienes y/o instalaciones de LA MUNICIF’ALIQ\;,Q@&;»‘ & P ;
: ‘ ; ’

) Aceptar.recompensas, regalos, dadivas o préstamos de ggﬁgg’é“sikq{:\_e
comprometieran el ejercicios de sus funciones. STO® 0

*,

» o @@ O \ » ;
, OISR g
Il) Dar a. conocer a terceros documentos que revistan @él;&igﬂ\me\, -Y;c,o &
N -
reservados. eatet &

A
N e

. . . & . . o
m) Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendidos despu€s de |,
concluida su labor, asl como abiertas las conexiones do agua de i,a'(_ o
Institucion, &

n) No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de
registrar la hora de entrada o al término de la hora de refrigerio.

0) Ejercer actividades particulares dentro del local de LA
MUNICIPALICAD.

p) Abandonar ¢l Centre de Trabajo en horas de labores sin la
autorizacion correspondiente.

~

q) Realizar asesoramiento o gestiones a particulares para la tramitacién
de asuntos administratives, u otros,

r) Permanecer fuera de su oficina, o puesto de trabajo sin Ia
autorizacion del Jefe inmediato.

s) Formar grupos de conversacién y tertulia en el Centro de Trabajo.

t) Dormir en el Centro ce Trabajo.
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) u) Simular enfermedad.

L) V)" No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia de LA L
- MUNICIPALIDAD 3
“- SANCIONES

- s

- Art. 38°.- Las eanciones aplicables a los trabajadores de LA MUNICIPALIDAD,

.. segun el caso, son las siguientes.

ORIy
]

3) Amonestacibn Verbal
b) Amonestacién Escrita.
¢) Suspension,

d) Dastitucién

El orden de enumeracién de las sanciones antes sehaladas no significa
necesariamente su aplicacion en forma correlativa o sucesiva

AMONESTACION VERBAL = |

s O ¥

(\':)';Q P58 \»["-\\‘ 1\1' X
Es la medida aplicable cuando la falta, a criterio de!‘dﬁf\égeésocﬁécg&;\é%t 2 O ".}(0\\
leve y no reviste gravedad. Sera impuesta popdt Jé‘f'e«\i?w\rpégiélo\cﬁ@ - o
trabajador, cuyo cargo jefatural esté considerado dentrg&g@ﬁstr it
Orgénica de LA MUNICIPALIDAD, debiendo "c@h\@éﬁ}f\, i
amonestacién. a la Unidad de Recursos Humanos.,  ©@°<

&

AMONESTACION ESCRITA Ve

Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas
laves o cuando éstas revisten cierta gravedad por los dafios y perjuicios
que originan. Esta sancién serd impuesta por el Jefe inmediato del
trabajador, cuyo cargo jefatural esté considerado dentro de la Estructura
Organica de LA MUNICIPALIDAD, por medio de un memorando, con
indicacién expresa de los hechos que la motivan, firmada por el
trabajador en sefial de recepcién, para el legajo personal del mismo que
obra en la Unidad de Recurscs Humanos.

Esta sancién podré ser zpiicada por la Unidad de Recursos Humanos,
de acuerdo a la responsabilidad funcional del trabajador establacido por
la ©Organo de Control Institucional cuando existan razones que
JUSTIN

ustifiquen dicha aceion.
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SUSPENSION Q CESE TEMPORAL /

Art, 41°.- Esta medida procede en aquellos casos en que la falta cometida, reviste
cierta gravedad Qque requiera ser sancionada con deterrminada
severidad, pudiendo aplicarse por un maximo de treinta dias en cada
cportunidad.

La suspensidn podré ser splicada por la Unidad de Recursos Humanos,
y para lo cual el Jefe inmediato del sancionado, cuyo cargo jefatural esté
considerado en ia Estructura Oradnica de LA MUNICIPALIDAD,
comunicara por escrito, detallando la falta cometida y solicitard |a
aplicacion de tal medida, si fuere el caso y/o cuando existan razones
Gque Justifquen dicha accion,

La suspension sera aplicada mediants Memorando en el cual se
detallara la falta cometida por el trabajador, quien firmara una copia en
sefial de recepcion, la misma que ser4 remitida a la Unidad de Recurses

Humanos para los fines consiguientas. \:;,\»
SR

El Memorando de suspension debe indicar claramente ol imc;ogdcid,a S

e : A : : A N ‘

materializacién de la sancién.’ Su aplicacién se consvderar%-po&%ﬂas »
" ‘,_'0 IS

l‘)))l@;iiiji)rrrr
R\

. { § :.e}‘\‘
calendario.. . ; ‘.\,’\.q,:;(}.,» F z} &
QR Lo %
o 4 Vo NG 4
Son faltas de caréeter disciplinario, que seglin su &g&@a@ pusden st
sancionadas con cese temporal, las indicadas ent Art 282°del Q

ki v - O
N° 276. '\’( e"Qm&

DESTITUCION : V™

La disolucion del vinculo laboral del trabajador se prbﬁf@g‘ al
configurarse causa justa de despido relacionada con la capacidad o con
la condueta del trabajador. Se materializars de acuerdo a lo establecido
por Ley, correspondiéndole’esta facultad al Alcalde de [a Municipalidad
Distrital de Nuevo Chimbote 0 a la persona que éste delegue.

CAPITULO XI

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Art. 46°.- LA MUNICIPALIDAD establecerd las medidas ‘necesarias para

¥

& 2 garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores Y
» terceros mediante la prevencién y eliminacién de las causas de
kg,— accidentes, asf como la proteccién de instalaciones y propiedades de la
Ll, Institucion,
(3
2
X
by L &
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LA MUNICIPALIDAD desarrollara acciones que permitan prevenir
accidentes de trabajo v enfermedades ocupacionaies, tratando de
atender, en lo posible, los riesgos inherentes a su ocupacion

5]
a

Los trabajadores estdn obligados a cumplir las siguientes normas de
higiene y seguridad:

a) Cuidar y dar el uco apropiado, a los equipos que la Institucidn le
hubiere proporcionado para su proteccion, asi como los bienes que
estuviesen bajo su responsabilidad.

1) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio

) Usar correctamente ‘los Servicios Higiénicos, en resguardo de la
salud e higiene de los trabajadores.

Comiinicar al Area responsable correspondiente, a través del Jefe

inmediato, alguna irregularidad en las instalaciones o oquipos que
se utilicen.

&) Desconectar y/o apagar las méquinas, equipos vy fluido eléctrico al
término de su labor diaria; asl como mantenor cerradas las
conexiones de agua de la Institucion. o

. 5 ; )
= . ot 9
7 Comunicar a los responsables de seguridad; en caso de deteddar un

incendio u otra situacién de inminente peligro en |3 lnstitucié{qﬁ"(u
. ] R

(=55 P g R S
P - :Q “‘S)
LA MUNICIPALIDAD, realizerd exdmenes médicos con [qi‘ﬂﬁgﬂ’qqd Lee )
preservar la salud y prevenir al personal de cualglier .559'”,‘5’?, s
enfermedad. : - --‘"‘.\{}}5‘\) éj--‘,s:_p'cs% ,-::0\'@\;0"‘
CAPITULO XiI I

REMUNERACIONES

Corresponde a LA MUNICIPALIDAD daterminar su polltica S’&u

disefiar y administrar sus sisternas de remuneraciones y beneficios
adicionales

LA MUNICIPALIDAD ctorgara las remuneraciones gue correspondan
seqlin los montos autorizados con arreglo a Ley, debiendo firmar el

trabajador el original de la boleta de pago y devolverlo, quedandose con
una copia en su poder

Las remuneraciones bésicas se filan de acuerdo a la poliiica salarial d
la Institucion para cada uno de los niveles remunerativos. El trabajador
sord remunerado de acuerdo a su nivel ocupacional.

48]
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TRABAJOS EXTRAORDINARIOS A
Art. 53°.- Se autorizard el trabajo en horas exiras lnicamente para ejecutar

trabajos de suma urgencia, imprevistos o aquellos que por su propia
naturaleza no pudieran ser ejecutedos durante la jornada normal.

E3 3 Y I IFIOY

tt. 54°.- Los Cereptes, Sub Gerentes o Jefes de Oficina deberan cornunicar por
escrito, mensualmente, a la Unidad de Recursos Humanos, la relacibn
del personal autorizado que laboré en hores extraordinarias y los
motivos que dieron lugar a Ias mismas

2

CAPITULO XIV

EXTINCION DE LA RELACION LABORAL &

A,
; ¥
La relacién laboral se extingue por fallecimiento del trabajador;_{&}p‘ncna 3
voluntaria, finalizacién del contrato de trabajo, mutuo acuerqg;:’!f&a‘lidezﬁﬁ‘\ :

3311}

<. o
s

¥,

|1>

2

o

‘%
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P absoluta . permanente, jubllacion, destituclon U OUES Fausaleds”
>) determinadas por las disposiciones legales vigentes. 97 & 0 ¥
L ' P E o
P> ) - Los servidores que renuncien al empleo deberép;‘mé%-e\{\oqgn"iwer\"%u "'c:"eié&\
decision dentro del plazo de Ley y mediante ca sump(l)e“g«,ﬁgjar que v,';c."'__.;:‘
“,, P remitran a LA MUNICIPALIDAD, quien otorgaré ,\f%@‘ge cti P
[ Pl AN constancia de recepeibn. G NV Al
9 S8 D WS
El rabajador podra solicltar retirarse antes del plazo previ€to por,Aef

“
e%»v
quedando LA MUNICIPALIDAD en potestad de aceptarla en-
parcial o total. La solicitud se entenderd aceptada si no es rem:ag%da.
por escrito, dentro del tercer dfa.

et

»

TLLLAL

Los trabajadores que renuncien a LA MUNICIPALIDAD estan obligados
a efectuar la entrega del Fotocheck, asi como los bienes recibidos para
¢l desempefio de sus funciones y ol informe del estado de las labores
que tienen bajo su responsabilidad. La referida entrega del cargo y
bienes Inventariados se haré al Jefe inmediato Superior 0 a la persona
que se designe, mediante l2 suscripcién de un acta de "Entrega de
Cargo", cuya copia deberd ser presentada por el trabajador para la
efectivizacion del pago de su Compensacion por Tiempo de Servicios y
otros beneficics gue por ley le corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- LA MUNICIPALIDAD se reserva el derecho de dictar normas y
disposiciones que complementen, amplien yio adecuen el presente
Reglamento, a fin de mejorar su aplicacion
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Los casos no previstos ylo infracciones a normas laporales, morales o
éticas que imperen en el Centro de Trabajo. o que regulen el
desenvolvimiento  arménico de las  relaciones  laborales, ne
contemplados  expresamente en el presente Reglamento, seran
resuehios en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes,
consecusncias u ofros aspectos pertinantes, aplicandose los principios
de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la légica; cn
concordancia con lzs disposiciones legales vigentes.

Las sanciones disciplinarias de los trabajadores del Régimen Laboral de
la Actividad Publica sujetos al Decreto Legislativo 276 y su Reglamento
s2 regirén por su propia normatividad sobre fa materia

. 00001 3

DISPOSICION FINAL
NG
- El presente Reglamento tiene vigencia & partir de la fecha _,qe,»\s;u
aprobacion N
~
/
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