DECRETO DE ALCALDIA N° 17 .2004-A/MPMN

Moquegua, 3 O ABR 2004

EL ALCALDE PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
CONSIDERANDO

Que, la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto es un Organo de Gobierno Local
con aldonomia polftica, econdmica y adminisirativa en los asuntos de su competencia, tal como lo precisan el
articulo 184° de la Constitucién Polltica del Perd, concordants con el articulo If del Ttulo Preliminar de la Ley
N° 27872, Ley Orgénica de Municipalidades;

Que, los obreros que prestan sus servicios a la Municipalidad provincial de mariscal
Nieto, son servidores plblicos sujelos al régimen laboral de I ectividad privada reconociéndoles los
derechos y beneficios inherentes a dicho régimen;

Que, el Decreto Supremo N%39-91-TR, establece que el Reglamento Intemno de
Trabajo, determina las condiciones a que deben sujetarse los empleadores v trabajadores en el cumplimiento
de sus prestaciones; por lo que para su aprobacién debe presentarse a la Autoridad Administrativa de
Trabajo tres (3) ejemplares, los que quederan aulométicaments aprobades a la sole presentacion;

Que, con Informe N°186-2004-SCRRHHMPMN, la Sub Gerencia de Recursos
Humanos hace lleger el proyecto de Reglamento Interno de Trabejo para los Trebajadores Obreros de le
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, el mismo qus fue evaluado por la Gerencia legal; siendo
procedents su aprobacion institucionalmente;

De conformidad & lo que establecs en Decreto Supremo N°038-91-TR; en uso de las
- | atribuciones conferidas mediante la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades y visaciones

DECRETA

ARTICULO 1*- APROBAR, el Reglamenio Internc de Trabajo para los Trabajadorss Obrercs de la
Muricipalidad Provincial de Mariscal Nieto, 8l mismo que consta de quincs capitulos y ciente siete
arilculos que forma parte integrante del presente Decreto.

ARTICULO 2" - Presentar ants la Autoridad Administretiva de Trabajo tres {03) sjemplares del Reglamento a
que se refiers el articulo precedente, para su aprobacidn; debiendo luego la8 Sub Gerencies de Recursos
Humanos reproducirlo para su distribucién a todos los trabejadores obreres de la Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIGUESE Y CUMPLASE
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MUNICIPBLIDS D PROVINCIAL
MERISCAL WIETC
MODUESUA

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LOS TRABAJADORES
ORREROS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

CAPITULO1I

GENERALIDADES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo estabiece el conjunto de
aormas esenciales que regulan la prestacién y el compottamiento laboral de los
frabajadores Obreros de la MPMN, propiciando, manteniendo y fomentando laz buenas
relaciones enfre estoz y la institucion a través del correcto ejercicio de los derechos y
deberes que las leyes, normas institucionales y el presente reglamento sedalan Toda
referencia a los trabajadores estara entendida gue es a los trabajadores obreros de la
MPMN.

ARTICULQO 2.- El prezente reglamento no implica restriccion alguna a la facultad
divectriz que como empleador, le cotresponde a ia MPMN, ni limita laz obligaciones

especificas de cada trabajader, derivadas de la relacion laboral v el cargo que desempetia.

ARTICULO 3.~ El presente Reglamento forma parte, supletoriamente, de los contratos
individuales de trabajo, sean estos a plaze indeterminado o bajo modalidad.

ARTICULO d4.- El presente Reglamento debera ser conocido por todos log trabajadores,
«y desconocimiento no excluye al trabajador de su cumplimiento; por lo tanto, la
institucion, a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, esta obligada a difundirlo,
velar por su cumplimiento, asi como brindar la azesoria para su observancia.

ARTICULO 5.- La institucién proporcionara un ejemplar del presente Reglamento
~ Interno de Trabaje atedos log trabajadores.

CAPITULO II
YFLECCION DE INGRESO DE LOS TRABAJADORES

ARTICTULO 6.- De conformidad con lo dispuesto por la Ley Nro 27036 de los ingresos de
personal obrero se producen bajo el régimen de la actividad privada.
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ARTICULO 7. Log procesos de seleccion de personal se inician en la Sub Gerencta de
Recurso: Homanos, de conformidad con lag Directivas zobre la materia.

ARTICULO 8. Luego de la autorizacion respeciiva, 2l postulante no podra incorporarse
oi ser incluido en fa Planifla Unica de Pagos. mientras no se haya suscrito el contrato de
trabajo correspondisnte.

ATICULO 9. El trabajador tngresante debera:

2) Haber aprobado el proceso de seleccisn selective.
b) Ser mayor de 18 afios.
¢) Presentar la documentacion siguiente:
. Ficha Unica de personal debidamente {lenada.
- (opia de Partida de Nacimiento.
- Copia de DNL
- Copia de Libreta Militar
- Copia de la Partida de Nacimiento de los hijos.
- Copia de Partida de Matrimonic
_ Licencia de conducir (cuando corresponda)
. Certificados v/ constancias de estudios
. Declaracién Jurada de buena salud
. Constancias de irabajos anteriores
. (ertificados de capacitacion.
. Grado o Titulo profesional (cuando corresponda)
. Certificado de Antecedentes penales.
. (ertificado de Antecedentes Judiciales.

d) Cumplir con cualquier ofra formalidad que exija la MPMN para la seleccion y
contratacién de personal, cuando asi lo considere conveniente

La informacién, datos v documentos proporcionados por 1o trabajadores deberan ser
verdaderos. En caso de constatarse alguna informacion o date falze, ze procedera a la
rezolucién del contrato, previo complimiento de las formalidades de Ley, o en su caso esto
constituye falta grave, gue dard lugar, ademas de las sanciones, al inicio de las acciones de
indole penal o civil que corresponda

ARTICTULO 10.- La MPMN no contratara personal que se encuentre en algunas o todas
de las signientes sifuaciones |

a) Haber sido sentenciado por 1a comision de detito penal.

b) Haber sido cesado o despedido por comision de falta grave y/o presentar antecedentes
desfavorables.

¢) Encontrarse incurzo en coalesquiera de las causales previstas por el ordenamiento
legal vigente para celebrar conirato de irabajo con la Administracion Publica,

ARTICULO 11.- Los trabajadores que ingresen a la MPMN bajo un contrato de trabajo
modal tendran un periode de prueba de tres meses, pudiendo pactarse una duracion mayor
conforme a la lezislacion laboral vigente. Estan exonerados del presente requisito aquellos
que ingresen contratados por suplencia o aquellos que lo hagan por un periode menor a tres
meses.
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CAPITULOINI

EVALUACION DEL RENDIMIENTO E IDONEIDAD

ARTICULO 12.- La institucion efectuard periodicamente Evaluaciones de Perzonal, con
la finalidad de apreciar adecuadamente el rendimiento, productividad y comportamiento
del trabajader en el desempeiio del cargo y los resultadoz obtenidos en la ejecucion de sus
deberes y funciones.

CAFITULO IV

CAPACITACION

ARTICULO 13. La institucién fomenta vy promueve la capacitacion e investigacion para
el desarollo de los trabajadores; en tal sentido. formula programas de capacitacion e
investigacién con la finalidad que los irabajadores ejerzan funciones con el maximo de
eficiencia para el mejoramiento de los servicios que se brinda 3 la comunidad y a los
mizmos trabajadores de la institucion.

ARTICULO 14.- Para la obtencién de becas y participacion en eventos de capacitacion
los trabajadores deben sujetarse a las normas institucionales sobre la materia.

CAPITULO YV

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

ARTICULO 15.- Es derecho exclusivo de la MPMN planear, organizar, coordinar,
dirigir, orientar, controlar, y disponer las actividades del personal trabajadores obreros en
ol centro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la conzecucion de zus objetivos,
observando 1as disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 16.-. En el ejercicio del derecho indicado en el parrafo anterior corresponde
a laMPMN entre otras las signientes facultades:

a) Determinar la erganizacidn general, establecer y modificar ¢l organigrama asi como el
reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y ¢l Manual de Organizacion y
Funciones (MOF).

b) Determinar la estructura de remuneraciones de los trabajadores.

¢) Determinar la capacidad e idoneidad de cualqier trabajador para la asignacion de
tareas de mayor responsabilidad, asi como apreciar sus meéritos y decidit su promocion.

d) Determinar los puestos de frabajo, su perfil, deberes, responsabilidades, gin mas

limitaciones que las que sefialan los disposttives legales vigentes sobre la materia. asi
como crear nuevas categorias de clasificacion o eliminar las que se consideren por
inconveniente.
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Asignar al personal las funciones que deberdn sjecutar.

Seleccionar v contratar nuevo personal.

Disponer el traslado temporal o permanente del personal, su rotacién ¢ la asignacion
de nuevag funciones.

Establecer, programar y modificar el horario de trabajo, azi come la jornada laboral,
horas extras, turnos, guardias, retenes y cualquier otra modalidad de trabajo,
determinando las labores v el nimero de rabajadores necesarios.

Disponer la utilizacion de los bienes, equipos instalaciones y maquinarias en el modo y
la forma que respiten mas conveniente para la productividad de los servicios.
Introducir y aplicar nuevos métodos de trabajo y preduccién de acuerdo a los objetivos
mstitucionales.

Formular Directivas Reglamentos vy  Normas para mantener el orden vy el
cumplimiento y las obligaciones de trabajo y la adecuada marcha de la gestidn
tecnico — administrativa de la Institucion.

Ejercer las demas facuitades que resulian inherentes al poder direciriz del empleador
consagrado en el articulo 9 del D.S Nro 003-97-TR Texto Unico Ordenado del Decreto
Legistativo Nro 728 Ley de Productividad y Competitividad Laboral

ARTICULO 17.- Es politica de la MPMN dar un trato comprensivo y cordial a sus
trabajadores, gquienes podran exponer por condueto regular a sus superiores las dificultades
(ue encuentren en sus labores asi como sn: necesidades particulares.

ARTICULO 18.- Son deberes de la MPRMN -

Propender a la realizacion plena del frabajador, en armonia con los fines de la
institucion, alentado su desarrollo integral, conforme sus propias aspiraciones.

Cumplir v hacer complir las dizposiciones legales vigentes.

Disponer gue todos los niveles jerdrquicos de la institucion cbserven el debido respeto
v buen trato hacia los trabajadores obreros, procurando mantener el equilibrio faboral
dentro de las relaciones de trabajo, prestando atencion oportuna a los reclamos y
sugerencias de los mismos.

Formular y establecer las directivas, pormas y rezeluciones que garanticen el orden, la
zeguridad v proteccion de los trabajadores v de las instalaciones |

Prevenir. investizar v resolver los problemas laborales, de acuerdo a los finex vy
objetives de la institucidn,

Efectuar evaluaciones semestrales de conformidad con lo establecido en el D.L. Nro.
26093.

Oftecer las medidas de zeguridad necesarias al interior del centro de trabajo para
garantizar la salud de los trabajadores y el normal desenvolvimiento de las labores, asi
como de dotar de implementos v equipos de seguridad v proteccion para el
trabajador | de ser ef caso.

Mantener v mejorar la eficiencia y rendimiesto  del trabajader, mediante zu
capacitacion constante.

Otorgar a cada trabajador zu Credencial de identificacion personal que lo acredite
como tal, la mizma que ser devuelta al termino de su relacion laboral con la
Institucion.

Disponer el pago de las remuneraciones que corresponde a sus trabajadores en las
condiciones oportunas y plazas senalados.
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k) No deducir, retener o compensar suma aiguna de dinero del monto de las
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m)

remuneraciones que correspondan al trabajador, sin previa autorizacién individual
escrita de ecste en cada case y/o per disposicion administrativa firme, mandatoe legal
o judicial conforme a las disposiciones legales aplicables.

Promover ¢l bienestar integral del trabajador preservando la salud fisica y psicolégica,
desarrollando actividades que promnevan el sano esparcimiento personal y familiar y
brindando la asistencia social que las posibifidades economicas permitan.

Facilitar canales regulares al trabajador para la formulacion de observaciones y
reclamos .

CAPITULC VI

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORKES

ARTICULO 19.- Son obligaciones de los trabajadores de 1a MPMN las siguientes:

a)

b)

Cumplir con proporcionar los datos y/o documentos que st les solicite de acuerdo a
las normas legales e institucionales vigentes.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de la Organizacién y Funcienes (ROF) y
Manual de Organizacion v Funciones (M. OF) respectivos.

Acatar y cumplir- los reglamentos, normas y directivas internas asi como las ordenes
que, por razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

Guardar el debido respeto, lealtad y consideracion a sue jefer y companeros  de
trabajo, debiendo mantener con ellos completa armonia.

Mantener en reserva de los asuntos relacionados con la actividad de la institucion.
Tratar cortésmente al piblico usuario de los servicios municipales, asi como a las
personas con las que tuviera que alternar por las fonciones que desempeiia.

Complir pontualmente con los horarios establecidos, sobre ef ingreso y salida del
centro de trabajo y registrar en forma individual y oportuna su ingreso y zalida en las
tarjetas de coatrol y/o medios magnéticos establecidoz porla institucion vy mediante
firma en los partes diarios de asistencia de cada area, si correzpondiera,

Uszar convenientemente 105 equipos de proteccion y cumplir las normas sobre
prevencion accidentes y zeguridad.

Comunicar a | a Sub Gerencia de Recwrsos Humanos, cualquier cambio de la
documentacion presentada y/o fallecimientos.

Someterse a los examenes preventivos, controlex de salud y reconocimientos médicos
que establezea la Institucion, debiends observar las medidas higiénicas y de
seguridad que disponga la Municipalidad.

Cumplir en forma efectiva con las jornadas ordinarias y extraordinarias de trabajo.
Usar reglamentariamente en el centro de trabajo la Credencial del Identificacion
Institucional.

Conservar adecugdamente v restituir  al términe de la jormmada de trabajo las
herramientas instrumentos o equipos de trabajo gue se les haya proporcionado.
Uszar de manera adecuada al pniforme de trabajo.

Conformar las Comisiones de Trabajo para otrc fin especifico, en laz que sea
designado por la Institucion, conduciendose en ellas de manera diligente.



p) Salvaguardar la economia de la Inztitucion, evitando toda accion que signifique
perdida, despilfarro, uzo indebido o gue vaya en perjuicio de su economia, de suz

_ bienes o de sus servicios.

«) Abstenerse de opinar, publicar articulos o hacer declaraciones publicas relativas a la
Institucién, sin la autorizacion expresa de la autoridad competente.

t) Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que disponga
1a Municipalidad.

2) Comunicar a la Sub Cerencia de Recursoz Humanos su cambio de domicilio
inmediatamente  despues de ocurrido éste. Se tendra por cierta, para cualquier
notificacién la iltima direccidn que hubiese proporcionado el trabajador.

f) Promover la efectividad, eficiencia, economia y calidad en las actividades a su cargo.

u) Igualmente, constituyen obligaciones de los trabajadores todas aquellas de similar
naturaleza y alcance que se deriven del contrato de trabajo.

v) Capacitarze en laz labores propias de su puesto.

w) Reportat informacion fidedigna y veridica zobre cada una de las acciones gue le sean
solicitadas por sus superiores.

La anterior enumeracion e meramente enunciativa.
ARTICULO 20.- Queda expresamente prohibido a los trabajadores:

a) Abandonar v/o retirarze del puesto de trabajo durante la jornada laboral, sin causa
justificada y sin aptorizacién del Jefe Inmediato Superior y/o del superior jerérquico.

b) Ejecutar trabajox para perscnas ajenas a la Municipalidad o gjercer actividades
econdmicas particulares durante las horas de labor y/o emplear al personal en

2 actividades ajenas al trabajo.

Geranc ¢} Ejercer actividades distintas a laz de su funcion durante el horario de trabajo.

o sy d) Iﬁ,e;es:ar a lugares de trabajo no vinculados con las labores que dese:itpeﬁan y en

horario que no le corresponda. '

e) Fumar en lugares donde por razones de seguridad esta terminantemente prohibido. o
asi se advierta por los avisos correspondientes.

f) Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.

@) Introducir, difondir o distribuir propaganda o eseritos de cualquier clase dentro del
centro de trabajo .

i) Crear o fomentar condiciones riesgosas o insalubres dentro de lag instalaciones de la
MPMN.

i) Introducir bebidas alcohélicas o cualguier tipo de drogas a la MEMN.

i) Retirar, sin la debida autorizacion, los bienes de la institucion o uvsarloz con fines
ajenos al frabajo.

k) Portar armas de cualquier clase, salvo en log casos expresamente autorizados por la
Gerencia Municipal General.

1) Colocar inscripeiones o boletines fuera de las vilrinag instaladas para este fin

m) Leer libros, periodicos, revistas, folletes durante la jornada de trabajo, con excepcion
de aquel tipo de lectora vincnlada con el trabajo que se ejecuta o que el jefe respective
autorice.

1) Comprometerse a trabajar horas extraordinarias en un area distinta a la que desarrolla
normalmente sus labores, sin contar para ello con la autorizacion expresa de su jefe
inmediato respectivo.

o) Trabajar en otra entidad del Estade y/o percibir doble remuneracion ¢ pensidn, zalvo
aquelios cazos permitan por ley.
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p) Tener interés o participacion en alguna forma en fos negocios de up provesdot, vi
cliente o un competidor.

) Disponer de los materiales, articulos, productos, material de deshecho y ofrox para la
elaboracién vio fabricacion de articulos para su uso perzonal o de terceras.

¢} Igpalmente también constituyen prohibiciones las acciones u omiziones que atenten
contra la moral y las buenas costumbres, asi como el normal desenvolvimiento de las
actividades de 1a MPMN.

La presente enumeracion tiene caracter enunclative.
ARTICULO 21.- Son derechos de los trabajadores de Ja MPMN :

a) Percibir por la labor efectuada, la remuneracion y bonificaciones que correspondan de
acuerdo a loz dispositivos legales vigentes y la: normas instituctonales.

b) Ser informados de las disposiciones que noymen sus condiciones de frabajo.

¢) Formular reclamaciones verbales o escritaz cuando consideren vulnerados  sus
derechos laborales.

d) Que el manejo de su legajo sea confidencial.

e) Que su ficha medica y sus antecedentes de salud sean mantenidos en absoluta reserva.

f) Ser tratado con todo respeto, coalquiera gue sea su condicién y jerarquia.

) Proponer a través de log canales de comunicacién correspondientes, planteamientos ¢
iniciativas que contribuyan al mejoramienio de Ia eficiencia y productividad de la
instifueidn.

fi) Obtener la Credencial de Identificacion personal de la MPMN.

i) Solicitar en cualquier momento certificado o constancias de trabajo.

CAPITULO VII

HORARIO Y JORNADA LABORAL

ARTCULO 22.- La asistencia, esiricta, puntvalidad y permanencia efeciiva en el trabajo
zon obligaciones del personal.

ARTICULO 23.- El registro de ta asistencia, ingreso ¥ salida en las Tarjetas de Contrel
o Parte Diario u otro medio de registro que establezca la Institucion  son las Dnicas
constancias de agistencia.

También debera registrarse la salida e ingreso en el uzo de la hora de refrigerio, de ser el
caso.

§i el trabajador nota algln error al marcar su tarjeta o una impresion ilegible, dara cuenta
inmediata a la Sub Gerencia de Recursos Humanos de 1a MPMN, debiendo abstenerse de
borrar o alterar lamarca.

Por ninenin motivo el trabajador mantendrd en su oder la tarjeta de control de asistencia
e _ : ; P ] _
que le ha sido asignada, © cualquier otro documento de control, papeletas de salida,

permisos, comision, etc.

-3



ARTICULO 24.- La hora de ingreso y de salida seran fijadas de acuerdo a Rol de’
Trabajo, en atencion a lag circunstanciaz propiaz de cada Unidad Organica. En la MPMN
la fijacion del horario de ingreso ez competencia de la Sub Gerencia de Recursos
Homanos, en coordinacion con las Gerencias de Jinea.

ARTICULO 25.- Se considera tardanza ef hecho de registrar la asistencia después de la
hora establecida para el ingreso, asi como después del refrigerio. A efectos del descuento,
se deducira la tolerancia que, acumulada, no podra superar loz (30) minutos al mes,
descontandose el exceso del ingreso mensval del trabajador. (PLAZOS)

La tolerancia para el ingreso es de (03) cinco minutos. El ingreso registrado, durante la
tolerancia esta afects al descuento por tardanza Luego de vencida la tolerancia se
considera ausencia injustificada. (PLAZOS)

Loz trabajadores no deberan hacer nso excesivo de la tolerancia, pues es zolo para el
ingrese v no es valida para justificar su impuntualidad ante posibles sanciones

disciplinarias.
ARTICULO 26.- Constituye abandono injustificade de trabajo:

% El refiro del trabajador, una vez marcada en la farjeta el ingreso
cotrespondiente, antes de 1a hora de salida; lo cual consfitnye
abandono injustificade de trabajo sujeto a las sanciones
disciplinarias cotrespondientes..
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ARTICULO 27.- Constituye inasistencia:
a) Injustificada :

% La no concurrencia al ceniro de trabajo sin la justificacion
respectiva.

% La omicion del registro de asistencia el ingrese y/o salida sin

justificacion o posterior regularizacion, y

El ingreso excediendo el tiempo establecido con la tolerancia.

\“r

by Justificada :

Los Permisos o Licencias

Laz Comisiones de Servicio

Las Compensaciones

Las omisiones involuntarias en el registro de ingreso o salida al
cenfro de trabajo, siempre que se justifiquen a mas tardar el
zegundo dia otil siguiente al de producida la omisidn y que no
superen de cinco en el afie calendario.

V¥ Y ¥

ARTICULO 28.- La Sub Gerencia de Recursos Humanos procesara los registros de
asistencia para efectos del descuento respectivo, procediendo a remitirlos a la Sub
Gerencia de Contabilidad v Tesoreria, cuando cosresponda,




ARTICULO 29.- Las inasistencias injustificadas, abandono de trabajo injustificado y las
licencias sin goce de haber estaran sujetas al descuento de la treintava (1/30) parte del
ingreso mensual del trabajador. La presente accién debe considerarse por dias.

ARTICULO 30.- El jefe (Funcionario) inmediato comunicard mediante formato y bajo
responzabilidad, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, los siguientes hechos
concernientes al personal a su cargo: '

Inazistencia del Trabajador.

Abandono del puesto en horas de labores.

No incorporacion a su puesto de trabajo despues del ingreso ,
asi como al término del horario de refrigerio. de zer ¢l caso.

®» La no incorporacién al centro de trabajo al concluir las
licencias, vacaciones, suspension o cege temporal, comisiones de
zervicio y cualquier accion de desplazamiento.

LA

ARTICULO 31.- El ingreso al centro de trabajo fiiera del horario de labor o en jornada no
{aborable, deberd ser autorizado por el Jefe del Area respectiva o quien haga sus veces,
inicamente para realizar trabajos exiraordinarios o especiales y en forma antelada con
conocimiento de la Sub Gerencia de Recursoz Humanos.

ARTICULO 32.- Ei trabajador que por razones de gravedad o urgencia se encuentre
impedido de conewrir al centro de trabajo, deberd dar aviso inmediato en el plazo de 02
horas posteriores a la hora de ingrezo del mismo dia, toda esto por la via mas adecuada al
jefe (funcionaric) inmediato, 0 ala Sub Gerencia de Recursos Homanos, sobre las canzas
F jowaeif G} que motivaren su inasistencia, pasado este lapso se considerara falta injustificada
¥ Privsyguests d
Si un trabajador en uso de sus vacaciones, licencia, permiso se enfermara o estuviera
impedido de reintesrarse a su puesto por cualquier causa, hara conocer este hecho a la Sub
Gerencia de Recursos Humanosz por medio de la comunicacion mas rapida, en el mismo
plazo indicado en el parrafo anterior, quedando obligado a probar debidamente la cansal

invoecada.

ARTICULO 33.- La MPMN determinara la jornada o jornadas de trabajo. Asimismo,
podra establecer regimenez alternativos, acumulatives o especiales de tales jornadaz y
descansos respectives. La variacién de éstos es facuitad exclusiva de la MPMN.

ARTICULO 34.- La MPMN establecera los horarios respectivos, sefialando horas de
ingreso, salida y refrigerio,

La MPMN exhibirs dichos horarios en lugares visibles, los mismos que el personal deberd
respetar en forma obligatoria

ARTICULO 35.- La asistencia y la puntualidad del perzonal son abzolutamente necesarias
para el normal v eficiente desarrollo de las operaciones. La MPMN exigira a todos sus
frabajdores el fiel cumplimeinto de estas obligaciones, para lo cual tiene el derecho de
establecer 1og sistemas v mecanizmos de control mas adecvados.




Ningin trabajador podra dejar de asistir a sus labores sin ¢f permiso previo. La justificacion
posterior no es valida para ningin efecto, salve cavsa de fuerza mayor debidamente
comprobada y que justifique la ausencia

La justificacidn no determina el pago de sueldo o salano.

El trbajador que proporcione informacion falsa a fin de no asistiv al centro de trabajo o
incumplit con su horaric de trabajo, serd considerade ansente en forma injustificada y
estara sujeto a la sancidn correspondiente. '

ARTICULQ 36.- Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso a la semana, el
mismo que lo gozara una vez cumplida la jornada ordinaria de trabajo. El dia de descanso
podta coincidir con cualquier dia de la semana; dependiendo ello del sistema en que opere
la oficina, sub gerencia o gerencia en la que presta sus servicios.

ARTICULO 37.- Ninghn trabajador, despbes de la prestacion efectiva de labores y del
complimiento de los horarios establecidos, podra permanecer en su centro de frabajo mi
ingresar a ¢l, salvo en el caso de labores en sobretiempo o en Hempo inusitado,
debidamente autorizado.

ARTICULO 38.- La inasistencia injustificada en dia feriado o de descanzo, cuando el
trabajador haya sido designade previamente para Isborar ese dia, de acuerdo a la gravedad
de las circunstancias, zera considerada como falta sujeta a la medida disciplinaria
respectiva.

S ARTICULQ 39.- El tiempe de refrigeric podra ser establecide por la Sub Gerencia de

2 . P?:;enmﬁj‘% Recursos Humanos, no pudiende exceder de (60) minutos. Por necesidad de servicio esta
yPrommen | permitido el establecimiento de turnos para ef uso del horario de refrigerio.

Lo dispuesto en el parrafo precedente es aplicable zélo en aquellos casos en los que no se

chgerve una jornada ininterrumpida de trabajo.

ARTICULO 40.- En cazo de que por necesidad de servicio ze requiera la rotacién de
perzonal, el perzonal debe acogerse al horario del puesto asignado.

ARTICULO 41.- Las horas extraordinarias se regulan por lo dispuesto en la normatividad
legal v en las disposiciones institucionales vigentes.

En aquellos supuestos en los cuales no resulte procedente el pago de horas extras por fos’
servicios prestados después de la jornada laboral, se podra compensar el trabajo
efectuado por los trabajadores con el otorgamiente de periodos equivalentes a descansos.

CAPITULO VIII

LICENCIAS ¥ PERMIZOS

ARTICULO 42.- Licencia es la autorizacion escrita gue se concede al trabajador para no
agistir al centro de trabajo por uno o mas dias,
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ARTICULOQ 43.- Las Licencias se concederan en los sigutentes casos:
1. Con Goce de Remuneraciones :

# Por Enfermedad

#» Por Gravidez

Por fallecitiento e cénvuge, padres, hijos o hermanos.

Por capacitacién , segun los dispositivos institucionales

vigentes.

Para desempefiar cargo civico y para complir con el servicio

militar obligatorio.

Por licencia Sindical, en los casos previstos por la

normatividad vigente.

% Por representacién Deportiva Nacional, de conformidad con
lo establecido por la Ley General del Deporte, Decreto
Legislative Nro 328.

# Por citacién expresa: judicial, militar o policial.

» Otras que cotregpondan segin Ley.

¥ ¥

¥

L]

¥

Sin Goce de Remuneraciones ;

k-2

» Por motivos particulares

» Por capacitacion, segin los dispositives  institucionales
vigentes.

% Por postular como candidato al Alcalde y/o Regidor de la
Municipalidad.

» Por postular como candidato a representante del Congreso de
ia Repiblica.

ARTICTLO 44.- El tramite de la Licencia se inicia con la representacién de la solicitud
del trabajador ente el Jefe {funcionaric) inmediato, el cual debera expresar su cenformidad
y contar con la aprobacion del superior jerarguico, para posteriormente derivarla a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, para fa emision de la resolucion correspondiente. (Nota
Necesidad de hacer resolucion)

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Para tener
derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o licencia a cuenta del periodo
vacacional, el trabajador deberd contar con més de un afio de servicios efectivos ¥
remunerados.

ARTICULO 45.- La licencia por enfermedad se concede en concordancia con lo
dispuesto por la Ley Nro 26790, que aprueba la Ley de modemizacién de Ia Seguridad
Social v por #u Reglamenio, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o el Certificado Médico expedido por el
profesional fratante.

ARTICULO 46.- La Licencia por Neoplasia Maligna y/o Tuberculosis, no recuperables,
debidamente diagnosticada, se concede a joz trabajadores, com goece integro de
remuneraciones hasta por 02 afoz.
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ARTCULO 47.- La licencia por gravidez se concede a la trabajadora gestante por un
periode de 45 dias de descanso prenatal v 45 diaz de descanso pestnatal. Se acredita con el
vegpectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o Certificado
Medico Otorgado por el profesional tratante.

A solicitud de la trabajadora gestaste el goce del descanso pre-natal podra ser diferido
parcial o totalmente y ser acumulado al post-natal, debiendo adjuntarse el informe médico
que justifique la postergacion del descanso pre-natal. Dicha decision debe ser comunicada
a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con una antelacion no menor de dos (02) meses
a ia fecha probabie el parto.

En oz casos en que g2 produzea adelanto del alumbramiento respecto de la fecha probable
de parto fijada para establecer el micio del descanso prenatal, los dias de adelante ce
acumularan al descanso post-naial. |

ARTICULQ 48.- La licencia por fallecimiento del conyuge, padres, hijos, o hermanos se
ptorga por ocho (08) dias en cada case, pudiendo extenderse hasta por diez (10) dias
cuando el fallecimiento se produce en lugar geografico distinto a aquel donde viene
laborando el trabajador. (PLAZOS)

Se acredita con la partida o acta de defuncion quoe debera preseniar al frabajador a mas
tarder dentro de foz (15) diss computados desde la fecha de ocurrido ef fallecimiento.

ARTICULOQ 49.- La Licencia por Capacitacion Oficializada en el paiz o en el extranjero,
se otorga hasta por (02) afios salvo disposicion legal expresa, de conformidad con las
disposiciones institucionales sobre la matenia.

ARTICULO 50.- La Licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o
policia, cuando corresponda, se encuentra condicionada a la acreditacion por el trabajador
del requerimiento o notificacion del documento oficial correspondiente, comprendiendo el

término de concmrencia mas ¢l términe de la distancia

ARTICULO 51.- La licencia por funcién edil s¢ otorga a aquellos trabajadores que han
sido electos como regidores de la Municipalidades del pais, hasta por veinte horas
semanales.

ERCNCL, re o
IEGE b

Los trabajadores que sjerzan los cargos de alcalde y/o regidor, no podran ser trasladados
sin B consentimiento, mientras ejerzan funcion muonicipal.

s alealdes pueden optar entre la remuneracién municipal o la de su funcion piblica. En
caso de optar por la remuneracion municipal tienen derecho a gozar de licencia sin goce
de haber por término de su mandato.

ARTICULO 52.- La licencia por motivos particulares se podra conceder hasta por un
maximo de noventa (90) dias en el periodo de un afio calendario | dependiendo de las
necesidades del servicio.
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ARTICULO 53.- La licencia por capacitacion 60 oficializada se otorga hasta por doce
(12) meses y obedece al interés personal del trabajador. Se concede en concordancia a la

normativa institucional que regula dicha materia.

ARTICULO 54. 5¢ concede licencia sin goce de remunéraciones a los trabajadores
ltamados a prestar el Servicio Militar Obligatorio por el tiempo que dure el referido

cervicio. A en finalizacién, debera solicitar su reincorperacion, en el plazo fijado por ley,
debiendo adjuntar a dichos efectos la constancia de su licenciamiento.

ARTICULQ 55.- Se debera conceder licencia sin goce de remuneraciones, a su solicitud,
a aguelloz irabajadores que postulen como candidatos a los cargos de alcaldes y/o
regidores de las Municipalidades, hasta por treinta (30) diaz anteriores a la fecha de los
comiciog regpectivos.

ARTICULO 56.- Se debera conceder licencia sin goce de remuneraciones, a su zolicitnd, a
aquellos trabajadores que postulen como candidatos a representantes del Congreso de la-
Repiblica, hasta por sesenta dias anteriores a la fecha de los comicios respectives.

ARTICULO 57.- El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es
computable para la acumulacion de tiempo de servicios asi como para el descanso
vacacional.

NOTA: VERIFICAR ACUMULACION LEGAL DE TIEMPO DE SERVICIOS

ARTICULO 58.- Permizo ez la autorizacién escrita que e otorga al trabajador per
ausentarse por horas del centro de trabajo durante la jornada laberal. EI permiso se inicia
a peticion de parte utilizando el Formato y e=ta condicionado a las necesidades del servicio
y a la antorizacién  del Jefe (funcionaric) autorizado, debiendo ser comunicado con la
debida anticipacion a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, a mas tardar dentro del dia
en que se haga uso de &0 permiso respectivo.

1. Permiso con goce de Remuneraciones:
a) Por Enfermedad
b) Por Gravidez

3. Permiso sin goce de remuneraciones :
a) Por motives particulares.

3. Permiso por casos Especiales :

a) Por docencia o estudios universitarios.
b) Por representatividad sindical.

¢) Por lactancia

d) Deszcanso por onomastco.

ARTICULO 59.- EJ permiso por enfermedad se otorga a los trabajadores que deban
concurrit a algin centro asistencial poblico o privado, debiendo acreditar la atencion con
{a constancia expedida por el médico tratante, sin la cual no se justificara el tiempo
utilizado y se considerara como permiso por motivos particulares.
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Para la obtencidn de cita médica, los trabajadores deberdn solicitar permiso previo al jefe
(funcionario) inmediato, a efecto de regularizar la falta de registro al inicio de la jornada
laboral.

ARTICULO 60.- El permiso por gravidez se otorga a las trabajadoras gestantes una vez al
mes, para concurrir a sus confroles en las dependencias de ESSALUD o facultativo de su
preferencia, debiendo a = retorno acreditar la atencion con la constancia firmada por
medico fratante.

ARTICULO 61.- El permiso por motivos particulares se otorga a los trabajadores para
atender asuntos personales, los mismos que deberan ser debidamente sustentados. Los
permizos acumulados durante un mes no podran exceder del equivalente a un dia de
trabajo. -

Los periodos acumulados se tendran en cuenta para el computo maximo de la licencias in
goce de remuneraciones por el mismo motivo,

ARTICULO 62.- El permiso se inicia después de la hora de ingreso. Solo en casos
excepcionales debidamente justificados el dia anterior, el trabajador no registrara la hora
de ingrezo, estando obligado a registrar la hora de salida.

ARTICULQ 63.- Para el otorgamiento de licencias se tendrd en cuenta los siguientes
criterios:

a) %ise otorga de lunes a viernes se incluird el sdbado y domingo y se computard
como siete (07) diag,

b) Si se comprende un dia viernes anterior v lunes posterior , se concedera por
cuatro (04) dias, incluyendo el sabado y domingo.

¢) Por cada cinco {03) dias consecutivos o no dentro del ciclo laboral de cada
trabajador, se computara siete (07) dias

d) El procedimiento sefialado en log literales precedentes se observara cvando la
licencia involucre dias feriados no laborales.

ARTICULO 64.- Los criterios seiialados en el articulo precedente serdn de aplicacion para
el computo de tas inasistencias injustificadas.

ARTICULQ 65.- La comisién de servicio es el desplazamiento temporal del trabajador
dispuesto por la antoridad competente por necesidad del servicio, para realizar funciones

fuera de la zede habitual de trabajo, en la localidad del centro laboral, fuera de la localidad
o en el extranjero.

La comision de zervicio no podyra exceder, en ningon caso, el maximo de treinta (30) dias
calendario por vez.

ARTICULQ 66.- El trabajador tiene derecho al pago de los gastos por movilidad y

viaticos seglin corresponda, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y la normativa
institucienal correspondiente.
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ARTICULO 67.- La comision de servicio debera ser puesta en conocimiento de la Sub
Cierencia de Recursos Humanos, debiendo tensrse en cuenta log siguiente:

% Si la comision de servicios es hasta por guince (13) dias se formalizara
mediante el Formato suscrito por ¢l Jefe inmediato y con la aprobacion del
superior jerarguico.

» Sila comision de servicio excede log guince (13) dias deberd ser autorizada pot
el jefe (funcionario) de {a dependencia correspondiente ¥ formalizada mediante
Resolucién expedida por la Sub Gerencia de Recursos Humanos o por los jefes
de los ambitos de sus respectivas competesncias.

Si la comision de servicios se realizara fuera del pais, se deberd formalizar
mediante Resolucion de Alcaldia o de acuerdo al procedimiento que determina
laz normas legales vigentes. Dicho tramite se ejecutara a través de la sub
Gerencia de Recurzoz Humanoz.

‘11

ARTICULQ 68.- Los permisos, licencias y comisiones de gervicio no tramitados
gportunamente seran considerados extemporanecs y su regnlarizacion estara sujeta a la
opinion del Jefe (funcionada) inmediato y a la aprobacién del superior jerarquico, para la
evaluacién del caso concreto a fin de determinar su procedencia.

CAPITULOIX

REMUNERACIONES
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ARTICULO 69.- La institucion abonara mensualmente las remuneraciones ¥
bonificaciones de los trabajadores . Dicho pago se hard durante la jornada de trabajo y en
dias habilez.

En ningin caso se abonaran remuneraciones por dias no trabajados, con excepeién de los
dizpuestos por mandato judicial o los diepositivos legales vigentes. Esta prohibido,
igualmente, conceder prestamos o adelantos con cargo a [as remuneraciones.

ARTICULO 70.- La institucién efectvara los descuentos establecidos legalmente, asi
como los acordados con el trabajador previa solicitud y autorizacion escrita.

ARTICULO 71.- La institucién oforgard, en el mes de Febrero de cada afio, una
Asignacion Especial por Escolaridad a todos {os trabajadores, equivalente al ( 80% ) de su
ingreso mensual de acuerdo alos dispositives institucionales vigentes.

ARTICULO 72.- La institucion otorgara a sus trabajadores una bonificacién Vacacional
equivalente a un ingreso mensual el mes inmadiato anterior de acperdo a la programacion
vacacional.

ARTICULO 73.- La institucién golo abonara el pago de horas extraordinarias al personal
en los supuestos comprendides enla normatividad legal vigente.
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ARTICULO 74.- En el caso que un trabajador contratado a plazo indeterminado cambie a '
un puesto que suponga diferente responsabilidad, ofras condiciones de trabajo y
remunerativas, se procedera a suscribir un Convenio de Nuevas Condiciones de Trabajo.

ARTICULO 75.- Todo ef personal esta oblizado a firmar la constancia de haber recibido
la boleta de page correspondiente.

ARTICULO 76.- Los reclamos respecto a las remuneraciones abonadas se formularan
dentro de la semana iguiente de efectvados los pagoes , ante el Sub Gerente de Recursos
Humanos o quien haga sus veces.

TICULO 77 Los remuneracion de los trabajadores de fa MPMN por concepto de
goardias y retenes se establecera en funcion de la remuneracion gue suve de base de
calenlo para el pago hamaéloge cotrespondiente, segin las disposiciones de la materia

CAPITULC X

VACACIONES

ARTICULO 78.- Todo trabajador tiene derecho a treinta dias de vacaciones despues de
cada afio completo de servicios, previo cumplimiento de los requisitos legalmente
establecidos.

ARTICULO 79.- El récord vacacional que deben cumplir los trabajadores obreros de la
2\ MPMN es el signiente:
Geren?#
do Planeamlento ¢ . . . . : .
o ¥ Presspuosio a) Los trabajadores con jornada ordinaria de seis dias a la semana, deberan
acreditar cuando menos 260 dias de labor efectiva.

ARTICULO 80.- Los trabajadores que ingresen a la Municipalidad al amparo del régimen
laboral de la actividad privada o aquellos que optaron u opten por cambiar de regimen
laboral, computarén su afio de servicio y récord vacacional a partir de su fecha de ingreso
o de cambio de régimen, respectivamente.

ARTICULO 81.- Los trabajadores deberan hacer uso de su descanso vacacional en la
fecha programada.

El descanso vacacional de los trabajadores debera programarse como maximo dentro de los
diez (10) meses posteriores a la adquisicion del derecho al citado descanso vacacional.

Si dentro de log primeros doce (12) meszer el trabajader no acumulara el récord
vacacional, los diez (10) meses posieriores se computaran a partir de la fecha en que
cumpla el afio de servicio efectivo. '

ARTICULO 82.- En aquellos casos en que sea indispensable contat con los servicios del
trabajador antes de vencerse al plazo de once (11) meses para que este haga efectivo su
derscho al descanso vacacional, ze celebrara  obligatoriamente un Convenio de
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Acumulacién de Vacaciones, en cuyo cazo, a la fecha de suscripeion el Citado Convenio. el
trabajador debera hacer vzo de siete (07) dias de degcanso vacacional.

El Convenio de Acumulacion de Vacaciones e celebra por triplicado y ex suserito por el
trabajador, su jefe inmediato y ¢l Sub Gerente de Recursos Humanos.

ARTICULO 83.- Procede la reduccion de vacaciones, por mutuo acuerde con el
trabajador, hasta por quince {15) dias y Gnicamente por necesidad de servicio.

ARTICULO 84.- No podran otorgarse vacaciones :

a) Durante el periodo en que ¢l trabajador esté con descanso médico certificado
por el area respectiva.
©) Durasnte el periodo en el que se encuentre con Licencia por Capacitacion.

ARTICULO 85.- La Sub Gerencia de Recursos Humanos, es la responsable de coordinar
y formular la programacion de vacaciones de acuerdo a la fecha en que se genera el
derecho, a las necesidades del zervicio v al interés del trabajador. El rol de vacaciones se
aptueba por resolucitn de nivel correspondiente, en el mes de noviembre de cada afio para
el periodo signiente.

CAPITULO XI
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL
ARTICULO 86.- Los desplazamientos del personal obrero de la MPMN seran los
siguientes:

a) Rotacion.
b) Comiston de Servicios:

La Rotacion se aprobaré por Resolucién; la Comisién de Servicios se aprobara por
formato suscrito por la Jefatura inmediata y ta Bob - Gerencia  de Recursos
Humanos.

ARTICULQ 87.- La rotacion se produce por necesidad del servicio dentro del mismo
centro de trabajo. Requiere la autorizacion del Jefe de la unidad organica.

ARTICULO 88.- E! cambio de lugar de trabajo del personal contratado baje modalidad,

supone, en todos log casos, resolver el contrato de trabajo primigenio por mutvo disenso y
celebrar un nueve contrato.
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CAPITULO XIH

SEGURIDAD Y ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULOQ 89.- Cada trabajader debe atender como una de sus obligaciones principales,
durante su labor diaria, la de su propia proteccion y de sus compaiieros de trabajo contra
toda clase de riesgos. accidentes v las que aseguren 1a higiene de la institucion.

ARTICULO 90.- Todo trabajador estd obligado a tener en cuenta las reglas de seguridad
siguientes:

a) Repottar a su jefe inmediato toda situacion que implique riesgo al trabajador o
a la propiedad de la Institucién

by No distraer Ja atencion de otro tabajador e forma que los exponga a un
accidente.

¢} Conservar el lugar de trabajo ordenado y limpio en todo momento.

d) No dejar objetos, materiales, desperdicios y herramientas en lugares en los que
puedan ocasionar accidentes.

e) Usar obligatoriamente los elementos de proteccion adecvados en el
dezempefic de sus labores.,

f) No retivar loz elementox de proteccion adecuadoz en el desempefio de sus

labores.
g) Leer los carteles y avisos alusives a la seguridad y cumplir con sus
instrucciones.

h) No conducir vehiculos sin autorizacion.

i} No poner en movimiento equipos hasta no estar segurc de gue no hay peligro
para otrog zervidores o instalaciones.

i) Usar cotrectamente v conservar los servicios higienicog .

k) No realizar inscripciones, manchar o pintar las paredes, techos, puertas v los
bienes de la municipalidad.

I) Participar en los eventos de capacitacion, de seguridad y proteccion asi como
en log simulacros de eventos de riesgo.
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CAFPITULO XIII

5 Senenci o " REGIMEN DISCIPLINARIO
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ARTICULO 91.- Con el objeto de corregir lag infracciones a las normas de conducta que
rigen en la MPMN y a las disposiciones laborales vigentes en el pais, asi como lag
especificadaz en el presente Reglamento Interno de Trabajo, normas institucionales,
disposiciones legales o contractuales vigentes, se establece las siguientes medidas
disciplinarias:

a) Amonestacion Verbal.- Se aplica generalmente cuando se trate de faltas leves y/o
que han sido cometidas por primera vez. El Sub Gerente de Recurses Humanos
debera dejar constancia de la amonestacion verbal en el archivo del trabajador.

b)  Amonestacion escrita
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¢) Suspension sin goce de sueldo o salario.

d) Despido del trabajo. Terminacion definitiva del confrato individual de trabajo de
acuerdo a ley; por causa justa relacionada con la capacidad ylo conducta del
trabajador.

El orden de las sanciones es meramente enunciativo y, como tal, la Municipalidad aplicara
cualesquiera de las medidas disciplinarias de acverdo a los hechos, ala gravedad de la falta
y a los antecedentes del trabajador. Por lo misme. no significa que deben aplicarse
correlativa o sucesivamente.

ARTICULQ 92.- Son conzideradas faltaz leves laz signientes:

a) Liegar tarde al trabajo

b) Incuerir en actos de indisciplina o inmoralidad, de caracter leve, en concepte del
Jefe.

Iy Faltamiento de respeto a zus jefes, o compafieros de trabajo, de caracter leve, en
concepto del jefe.

dy Falta injustificada al trabajo per un dia, salvo en casos de emergencia que deberan
ser comprobados.

e) Negligencia o ineficiencia en el trabajo, de caracter leve, en concepto del jefe.
i3] Incumplimiento de obligacienes yfo directivas de caricter leve, en concepto del
jefe.

g) Utilizar ambientes y bienes de la MPMN para realizar actividades ajenas a sus fines,
asi como introducir o distribuir propaganda o “cartas cadenas” de cualquier
aaturaleza Realizar colecta, rifas o coalguier ofra actividad de cardcter mercantil,
que redunde en beneficio propio del trabajdor o de terceros y/o que signifiquen
distraccién de zus labores normales, de caracter leve, en concepto del jefe.

h) Infraccion al Reglamento Interno de Trabajo, de caracter leve.

1) Incutrir en faltas de caracter leve no previstas en el presente articulo, debidamente
comprobadas, en concepto del Jefe.

ARTICULO 93.- La amonestacion ezcrita azi como la carta notarial de investigacidn que
pudiera curzarze a un trabajador, seran firmadas por el Sub Gerenfe de Recursos Humanos
y, en seiial de recepeidn, por el trabajador. 5i el trabajador se negara a firmar, la entrega se
hard a fravée de Notario o Juez de Paz; dejando constancia de dicha entrega. El original se
enviara a la Sub Gerencia de Recwsos Humanos, para su tramite respectivo ante la
Autoridad de Trabajo, una copia sera para el archivo del Jefe, y ofra para entregar al
trabajador.

ARTICULO 94.- Un trabajador no podra tensr dos amenestaciones por la misma falta en
un periodo de 06 meses. Por la segunda falta se le aplicara una medida disciplinaria de
suzpension '

ARTICULO 95.- Se conzideran faliaz que dan lugar a suspension, las siguientes:

a) Reincidir en cualquiera de las faltas contenidas en el Art. 23.

b) Salir del trabajo antes de la hora o ausentarse de €l sin el penmiso correspondiente.
c) Tener dos amonestacione por distinta faita, de las mencionadas en el Art. 93

d) Incurrir en actos de indisciplina o inmoralidad en el trabajo.
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) La negativa del trabajador a laborar sobretiempe (horas extras) en casos de

emergencia.

)] Negligencia o infidencia en el trabajo.

o) Dormir en el trabajo.

h) Simular enfermedad o cometer fraude en sus diversas manifestaciones, de caracter
leve, en concepto del jefe.

i) Incurrir en faltas que generan pérdidas, de caracter leve, en perjuicio del personal, y
bienes de la MPMN.

1) Incurrir en faltas de la misma gravedad, no previstas en el presente articulo.

Las sanciones por faltas leves seran impuestas por Resolucion de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos previo informe y propuesta del jefe inmediato respecto de laz faltas
cometidas. Si el trabajador se negara a firmar la recepcion de la Resolucion, la entrega se
hara a través de Notario o Juez de Paz, dejando constancia de dicha entrega.

ARTICULO 96.- Como norma general, Ja primera suspensién por cualquier cauea sera de
un dia; la segunda de dos dias, la tercera de tres dias; pudiendo el jefe obviar esta
secuencia, dependiendo de la gravedad de la falta.

{ome norma general, las suspensiones impuestas a los trabajadores por faltas dsciplinaris,
no excederin de tres dias. Excepcicnalmente se podrd aplicar por mds dias, con la
aprobacion del Gerente de area, previa propuesta del Jefe inmediato.

ARTICULO 97.- En los casos de aplicacién de medida disciplinaria, se pusde adicionar
la entrega de carta notarial.

ARTICULO 93.- La amonestacion escrita o suspension expresard de manera clara y
objetiva, los hechos que la motivan y la norma o normas trasgredidas.

ARTICULO 99.- E | trabajador que no estuviese de acuerdo con la amonestacion escrita o
con la suspension, podra reclamar a la Sub Gerencia de Recursoy Humanos, en forma
scrita, en los tres dias habiles siguientes a la recepcion de la sancién, ésta Sub Gerencia
comunicara al reclamante v decision dentro de los tres dias habiles signientes, previo
informe del jefe inmediato.

Gi ssta decisidén no fuera satisfactoria para el trabajador éste podra dirigirse dentro de los
tres dias habiles siguientes a la recepcion de la decisién, por esaito, a la Gerencia
Municipal, quien resolvera por escrito dentro de los tres dias habiles siguientes. Con ésta
decizion concluye el procedimiento interno.

ARTICULO 100.- Los trabajadores despedidos sin causa relacionada con su capacidad o
conducta, recibiran la indemnizacion establecida por Ley.

No procede el pago de indemnizacion cuando el trabajador ez dezpedido por falta grave o
por causa relacionada con su capacidad, determinada de acuerdo a Ley.

ARTICULO 101.- La comisién de falta grave constituye causa justa de despido del

trabajador. Esta supone infiaccion de los deberes esenciales del conirato de Trabajo, lo cual
hace irrazonable la subsistencia de la relacion laboral. Son falta graves:
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a)
€}
d)
€)

)

o)
p)

o)

El incumplimiento de las obligaciones de trabajo.

Reiterada resistencia a las drdenes relacionados con las labores de trabajo.
Paralizacion intempestiva de labores.

Inobzervancia de este Reglamento

Disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de fas labores o del volumen o
de la capacidad de produccién

La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se
encuentren bajo su cnstodia, con prescindencia de su valor.

La retencion o utilizacion indebida de bienes o servicios del empleador o que se
encuentren bajo su custodia , con prescindencia de su valor.

El uzo o entrega a ferceros de informacion reservada del empleador.

La sustracion o utilizacion no autorizada de documentos de la MPMN.
Proporcionar informacion falsa al empleador.

La competencia desleal.

Concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por la naturaleza de la
funcion o del trabajo revista excepcional gravedad,

Actos de violencia, prave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o
escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del persenal jerarquico o de
ofros frabajadores.

Dafic a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos,
documentacion, materias primas v demas bijenes de propiedad de la Empresa o en
pogesidn de ésta.

El abandono del trabajo por mas de 3 diaz consecntivos.

Las anzencias injustificadas por mas de 5 diaz en un periodo de 30 dias colendarios
o mas de 15 dias en un periodo de 180 dias calendarios.

La impuntualidad reiterada.

ARTICULOQ 102.- Antes de proceder al despido de un trabajador por cavusa relacionada
con su condueta debidamente acreditada, ¢e segnira el siguiente procedimiento:

8
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Carta de Investigacion - Le sera enfregada al trabajador una vez conocida la falta,
informandole que 1oz hechos se encuentran en investigacion,

Catta de Pre Aviso de Despido.- Serd entregada al trabajador cuando, de la
investigacion practicada, se haya acreditado la responsabilidad en la comision de la
faita grave, con precision de las causales sefialadas en la ley.

Carta de Descargo.- El trabajador puede enviarla a la MPMN aceptando o
degvirtuando los hechos de que se le responsabiliza.

Carta de Despido.- Sera entregada al trabajador que no logre desvirtuar el o los
hechos imputados en la Carta de Pre-Aviso de Despido.

{QUIEN FIRMA ESTAS CARTAS)



CAPITULO XIV

RECLAMOS LABORALES

ARTICULO 103.- Los problemas que el trabajador encuenire en el desempeiic de su
trabajo deberan ser planteadas al Jefe Inmediato. En caso de no obtener resultado
satisfactorio podra recurrir al Superior inmediato o al Gerente del Area.

ARTICULO 104.- La Sub Gerencia de Recursos Humanos, atenderd las quejas que le
sean presentadas por 1os irabajadores, las mismas que deben ser planteadas en forma clara
y preciza. Los cazos de emergencia seran atendidos de inmediato,

CAPITULO XV

l ]

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

ARTICULO 105.- La Institucién se reserva el derecho de ampliar y/o modificar el
presente Reglamento Interno de Trabajo, de acuerdo a sus facultades y conforme al D&
Nro 039-91-TR.

ARTICULO 106.- Todos los casos que no estan previstos de manera expresa en el
presente Reglamento, se regiran por las dicposiciones que, al respecto, dicte 1a Institucion,
dentro del marco gue le fije el ordenamiento legal vigente.

En tal sentido, 1a MPMN tiene la facultad de dictar las directivas, normas adminisirativas v
disposiciones complementariaz que conzidere convenientes para la correcta aplicacion del
texto y espirity del prezente reglamento.

ARTICULO 107 Las infracciones a normas legales, éticas o administrativas ne
contempladas en el presente Reglamento que pudiesen cometer los trabajadores de la
MPMN. Seran respeltas en cada caso, atendiendp a lag circunstancias, antecendentes y

consecuencias.

Municipalidad g Mariscal Nieto

VICENTE ANTINIO ZEBALLOS SALINAS
ALCAUDE DE MOQUEGUA,

.............. £ e
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