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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

DECRETO DE ALCALDIA N° 008-2012/MDPP
Puente Piedra, 21 de Agosto del 2012

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA;

_ VISTO: el Informe N° 247-2012-MDPP/GAFP/SGRH de la Subgerencia de Recursos Humanos y el
>Memorandum N° 402-2012-GM/MDPP de la Gerencia Municipal, y;

e, es menester de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra fomentar e! fortalecimiento institucional
-.;1{ como el mejoramiento de los servicios publicos locales de una gestion municipal transparente y
participativa, resulta necesario contar con un instrumento normativo en el que se plasme y regule las
relaciones laborales entre la Municipalidad y sus servidores publicos (Articulo 37° de la Ley N° 27972),
bajo los principios de humanismo, igualdad de oportunidades, justicia y equidad,

e, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su
B %c Mnpetencia, conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucién Politica del Per, modificado por el
A5 articulo Gnico de la Ley N° 27680 (Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV sobre
A A E;R“Df"’centralizacién), concordante con el articulo It del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Organica de

‘ gxmﬁ’anicipalidades;

Que, de conformidad con el Articulo 42°de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, los
Decretos de Alcaidia establecen normas reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas, sancionan los
procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracién municipal y resuelven o regulan
asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de competencia del Concejo

Municipal;

Que, mediante el Informe N° 224-2012/MDPP/GPAF/SGP de fecha 06 de agosto del presente afio emitido
por la Sub Gerencia de Personal procede a elevar el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo del
rsonal Obrero que se Encuentra bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728 de la

2n merito al Memorandum N° 512-2012-GPAF-MDPP de fecha 09 de julio del afio en curso, emitido
g Gerencia de Planificacion y Administracién Financiera, la Gerencia de Asuntos Juridicos de la
inicipalidad procede a emitir el Informe N° 201-2012-MDPP/GAJ de fecha 16 de agosto de 2012, en el
Al\precisa que de acuerdo a la revision y andlisis de fa propuesta dei proyecto, opina que se,encuentra
gCorde con los lineamientos establecidos a través del Decreto Legislativo N° 728 y demas normas
0@;'3 mentarias, debiendo de aprobarse de manera inmediata;
ocg@j’la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, respetuosa de las normas generales emitidas en aras de
wil#ejora de la calidad administrativa y dando cumplimiento a lo emanado a través del Articulo 61° del
Decreto Legislativo N° 728 y el Articulo 25° del Decreto Supremo N° 003-97-TR, procede a emitir la
presente resolucion;

“Articulo Primero.- APROBAR el Reglamento Interno de Trabajo del Personal Obrero que se Encuentra
..bajo el Regimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728 de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra,

X0 al mismo que forma parte integrante del presen i itivo.
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Articulo Segundo.- El presente dispositivo entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion
en el Diario Oficial El Peruano; dejandose sin efecto las disposiciones que se opongan- al presente
dispositivo.

Articulo Tercero.- ENCARGAR e! cumplimiento del presente dispositivo a la Gerencia de Administracion,
Finanzas y Planeamiento y a la Subgerencia de Recursos Humanos, y a la Gerencia Municipal su
supervision.
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],- INTRODUCCION

presenfe documento denommado Reglomenfo de Traba]o de la Mun:c:pahdod Distrital de
Puente Piedra, en adelante RIT-Obreros Puente Piedra, tiene por objeto establecer las reglas y-
normas de conducta laboral que deben observar y cumplir obligatoriamente fodo trabajador
obrero que labora en la Municipalidad y las obligaciones de esta corporacién edil con sus
trabo;odores, a fin de lograr los objetivos estratégicos de la institucién, laborando en un’
ambiente de trabajo armonioso y dentro. de la buena fe laboral, con alto grodo de
competitividad y productividad, contribuyendo a brindar semc:os de calidad a fin de me;orar la
CO/ldCld de vida de la comunrdod de Puente Piedra.

Lo gesf:on pubhco con planes estratégicos, implica el pleno conoc:mtem‘o de los frabajadores
de Ia corporacién de sus deberes, obligaciones y derechos a efectos de mantener una relacién
loborol cordial 'y productiva, para lograr la sostenibilidad del desarrolio del trabajodor como -
pers_‘q’no humana, con capacidad innovadora y vocacién de servicio con orden y disciplina.

El ccfatamienfd del presente Reglamento Interno de Trabajo (RIT- OBREROS PUENTE‘ PIEDRA) de la
. Municipalidad Distritol de Puente Piedra y de las normias laborales que regulan la Administracién
Publica, es obligatorio para todos los frabajadores de nuesira corporacién edil.

1L.- Péwcmzos

El presenfe Reglamenfo {RIT~ OBREROS PUENTE PIEDRA} como norma Iegal lm‘ema que regula
: conducfc/ laboral del trabajador obrero, se sustenta en Ios srgu:enfes principios:

A PRINCIPIO DE LEGALIDAD.- Los derechos y obligaciones que genera la funcién pubilica,
| se enmarcan en la Constitucién Polttica, Leyes y Reglamentos, por ende el frabajador
"1 obrero municipal, en el ejercicio de las labores de servicio que brinda a la comunidad
. dePuente Piedra, como parte de la funcién pubhca, actia respetando el orden legal y
i las potestades que la ley y el presente reglamento senalan.
Bi PRINCIPIO DE MODERNIDAD.- Los frabajadores obreros procuran el cambio onenfondolo
I hacia la consecucion efectiva de los objetivos de la Municipalidad DleTlf’Ol de Puente
i Piedra.
C. PRINCIPIO DE LA EFICIENCIA.- La eficiencia en la actividod mumc:pcl y servicio, trae
i consigo lg reduccién del margen de error que como seres humanos se tiende a
cometer, asi como no incurir en el mismao error de manera reiterada, logrando un mejor
. servicio de la entidad hacia la comunidad de Puente Piedra.
D." PRINCIPIO DE PROBIDAD Y ETICA PUBLICA.- El servidor obrero munrc:pc:l actuara de
' acverdo a los principios y valores éficos establecidos en la Constitucién y las Leyes
i PRINCIPIO DE MERITO Y CAPACIDAD.- Ei Ingreso, la permanencia y las mejoras
remunerativas de condiciones de frabajo y ascensos de los trabajadores de la entidad,
i, se fundamentan en el'merito y la capacidad de los serwdores de la Municipalidad. _
PRINCIPIO DE DERECHO LABORAL- El presente Reglamem‘o recoge principios
constitucionales, como el de igualdad ante la Ley sin ningln tipo de discriminacion y
. ofros sobre el trabagjo, al establecer las condiciones que rigen las relaciones de trabajo
' individuales, cuando dnicamente atafie al trabajador para solicitar un derecho. o una
. reclamacion que Unicamente le correspono’e a el, o ¢ la Municipalidad cucndo solicita
. orequiere un ocfo de servicio en el cumphm/enfo de sus obligaciones.




1l BASE LEGAL '

Constitucion po mca del Estado.

.

2. Ley N° 27972 Ley Orgdnica de Municipa ;dodes ' ‘ Co -

3. D. Leg. N°728- Ley de Productividad y Compefmwdod Loboro! y TUO - D S N°¢ 003- 97~TR
[27.03.97) P

4. Ley N°® 26790- Ley de modernﬂoc:on de la Segundad social en sal ucl Reg amento y
modificatorias-

5. Decreto Supremo N° 009- 2005 TR— Reglomento de Segundad y Solud en el Trobo;o
modificatorias.

6. Ley N° 26644- Ley que precisa el goce del derecho pre nafc: y posf ncn‘c:l de la
[frabojadora gestante, D.§ N° 005-20] 1-1R, Reglaomento. : :

7. Ley N°27403- Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna. .

8. Ley N° 27591- Ley que equipara la duracion del permrso por locfcmc:o de la madre de! '
régimen laboral privado con el publico.

9. "D.Lleg. N° 854 Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trc:bo)o en oobre T:empo [O]. 10. 96) y
D.S N° 007-2002-TR Texto Unico Ordenado del Decreto Leglslof/vo 854 Mod/f/codo por la
Ley N° 27671

10. D. Leg. N° 728 Ley de Formacion y Promocién Laboral y TUO DS N° 002- 97 R (27 03.97).

11. D. Leg. N° 713 Consolida la Legislacidon sobre descansos remunerados de los .
Trabajadores sujetos al régimen loboral de la ochv:dad pnvodo o B

12. Convenio N° Q1 de la OIT

13. Resolucidn Ministerial N°.376-2008-TR

4. Decreto Supremo N° 039-91-TR.

CAPITULO |

GENERALIDADES

OBJETIVO. -

ARTICULO 1° El presente Reglamento tiene como objeﬁvo'normar la relacién laboral de los
obreros en actividad con la Municipalidad Disfrital de Puente Piedra, asi como regular los
Neondzc:ones a las que debe sujetarse el personal durante el desempeno de las labores a cargo

Y] Z\\
e Y

de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, asimismo dotar a la Municipalidad de un
H instrumento fecn/co normativo que perm:fo un edecuado conftrol de asistencia, pum‘uo IdOO’ Y

AMBITO DE APLICACION.-

ARTICULO 2° El mbito de aplicacién contenidas en el presente reglamento comprende a fodos

;‘{:\ los trabajadores obreros de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra y agencias, CUyo
ge;)g:men Lctborol es el pnvodo sin clfsfmgo de cofegona nivel y cond;c:on contractual de

Municipalidad por intermedio de empresas de servicios femporoles 0 complemenfonos,--
contratos administrativos de servicios (CAS), y los su;efos al regimen laboral de la actividad
Publica, ' : _ , o o . : -




. :,,_DEL REGIMEN LABORAL -

- ARTIC ULO 3° Los froba/adores Obreros estables y confrc:fodos se encuentran dentro del reg:me
i leboral de la: ochwdod Pr:vadaw para fodos sus efecfos exceofucmdose ‘al 105 serv:do
. confrafodos bCJjO la modchdod de'log; JRIE

Q_AELTLJ_L_Q_LI

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

‘ ARTICULOVI" Conshfuyen derechos del empleodor

4.1.- Son derechos del empl.ecdor:'

"~ » " Determinar la organizacién general

» - Aprobar el Reglamento interno de trabajo

« Determinar las estructuras de remuneraciones de los trabajadores

© »  Deferminar la organizacién interna y el CAP de la Municipalidad

e Avutorizar la contratacion del personal Obrero de la institucidn -

»  Supervisar las dispesiciones confenidas en el presente Reglamento

» Disponer el frasiodo temporat o permonenfe del persono sU Rofcaon ola ASIQHGCIOH de
Nuevas Funciones.

+ Levar el control y registro de oszsfenc;a punfuohdod y permonencro del pefsonal asf
como los permisos y IICGHCIOS de acuerdo a las chspos:c::ones senolados en el presenfe X
reglamento.

« Evaluar el desempefio y el Qrodo de cumplimlenfo del personol Obrero de lo
Municipalidad que labora en todas las dreas.

s Ejercer las demds facultades que resulten inherentes al poder directriz del emp leador
consagrado en el articulo 9° del D.S.-003-97-TR, Texto Unico Ordenodo ‘del D. Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Compem/wdod Laboral. L

« Daor cumphm;enfo a Ios normas legales vigentes
». Cumplir con las obligaciones derivadas del contrato de 1robo;o
» Lo municipal lidad verificara el estado de mantenimiento de la infraestructura en general,
oficing, ‘equipos y de maquinarias, cuando_lo considere necesario, pc:rc fines de
seguridad del personal y la Municipalidad. ‘
« Dar cumplimiento al rol aonual de vacaciones aprobado por Resolucron de la Sub
-~ Gerencia de Personal o
o implementar la "introduccidn y ophcamon de nuevas tecnologias, mefodos 4
procedimientos de trabgjo, siendo su prerrogativa reol/zar mowm:enios adecuoc;ones y
preporoaon de personol necesono :

| erisalud & mtegndad fisic? o
g*Municipalidad mantendrd una politica de prevéencion de accidentes,. para ello se.
dardn charlas sobre seguridad y salud en el frabajo. :




[4]

CAPITULO
ADMISION DE LOS TRABAJADORES
REQUISITOS PARA EL INGRESO

ARTICUI O 5° Son requzs:fos pora ingresar como trabajador Obrero de la Mun:czpohdod D:smfol
de Puente Piedra:

al Contar con 18 afios de edad como minimo

b} Tener capacidad de contratacién de acuerdo o Ios normas legcles vigentes.

¢} No registrar antecedentes policiales, Penales o Judiciales, asi como no estar o no haber .

estado incurso en responsabilidad administrativa u operativa que haya omenfado

sancion de destitucién o despido, conforme a los plazos de ley. -
d) Reunir el perfil técnico establecido pora cada cargo o func:zcm al que postula v aprobar
el proceso de seleccion respectivo. ,
{ e] Presentarse y ser aprobado en el concurso de admisiony,
' f] . Oims cond/czones requendas para cada cargo que seiale lo Munrc:pokdod

% PROCESO DE INDUCCION

ARTICULO 6° La Municipalidad Distrital de Puenfe P/edra bnndorc ol personol mgzesonfe la

orientacion sobre la poltica institucional y la indicacion de sus derechos, obligaciones y
- funciones, y en caso sea necesono para el e;erc:xc:o de sus funciones brindara un penodo o‘e
3 mducc:on mzc:o! i ’ S :

DEL LEGAJO PERSONAL

ARTICULO 7° La Sub Gerencio de’ Personal abrird legajo personal por cada servidor obrero,
dentro del cual se incluird todos los documentos personales presentados para su postulacion e
ingreso y documentos inherentes o lo iabor de cada obrero emitidos posteriormente, se
actualizara en forma permonente. Formara porte del legajo: ia ficha personal enfregada por la
Sub Gerencia de. Persondl, los documentos personales relativos a su filiacion, las declaraciones
jurodas, formacién académico o técnica, experiencia, cursos, pasantias o evenios académicos -
\en las que participe como asistente o expositor, meritos y deméritos y oz‘ros que se generen
pentro de su actividad laboral,

d OBLIGAC ION DE PROPORCIONAR DOCUMENTACION

ARTICULO 8° Todos los trabajadores obreros estdn obligados o hacer enfrega o lo Municipalidad
Distrital de Puente Piedra la documentacién que se le solicite y en el plozo que para tal efecto
senale la Sub Gerencxo de Personal.

C ONTROL POSTERIOR

ARTICULO 9° La Municipalidad Distrital de Puente Piedra, a ifraves de la Sub Gerencio de. -
Personal puede verificar jos datos proporcionados por el servidor obrero, asi como la .
autenticidad de los documentos proporcionados, para lo cual se reserva el derecho de obtener
la informacién de Jas entidades o instituciones competentes.
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- OBLIGACION DE MANTENER LA INFORMACION ACTUALIZADA

ARTICULO 10° Todo servidor obrero, debe comunicar obligatoriamente a la Sub Gerencia de,..__,.

* Personal, dentro de los” 30 dias hdbiles de ocurndo el hecho o de obténida la certificacion

‘correspondiente, los camblos que impliquen olguno modmcocnon en la informacién generol'_ o

: proporC/onado a /a M umc;po/:dod fales comao: domICI lio, esfczdo c:v:/ esfudfos ¥ oifos

- Toclos os servzdores cbreros debercm proporc:onar ala Sub Gerenczc: de Personol ros dofos que' E
solicite a efectos de acfuahzar Io znformcczon que requzera en forma penodlco sin observcczon"‘, ;
olguno : . S S

DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION LABORAL

ARTICULO e Ccdd servidor Obrerc de la Municipc:!idod Distrital de Puente Piedra recibird un
documento denominado fotocheck, el cual identificara al frabgjador como fal, es un’
documento personal, infransferible y de uso obligatorio en el centro laboral y durante la jornada
de trabagjo. £n caso de cese, renuncia, perdida o deterioro el trabajador fiene la obhgoc;on de R
J ‘ reporfor a lo Sub Gerencia de Personal lo Ocumdo oo

CAPITULO IV .

DE LA JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 12° La jornada ordinaria de labores se determina dentro de los limites establecidos por
las disposiciones legales vigentes de lunes a sébado de cada semana, domingos y fen‘ados’
cuando por necesidad de servicio se requiera sin exceder las horas ordinarias establecidas por

Ley.

JORNADA LABORAL

m\ RTICULO 13° La Jornada mdxima de frabagjo es de ocho [08) horas diarias o cuarenta y ocho

& % 8] horas semandles, conforme a lo dispuesto por la constitucién Politica del estado y los
e C\onven/os de la Organizacién internacional del Trabajo [OIT). En forma Obligatoria deberd ser
\ ° o ):ump lida por el personal obrero de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, conforme al
Yo siguiente horono de frabajo:

De /unes a sobado
. PRIMER TURNO
SEGUNDO TURNO

/ff’/-"'“-»}-"
S OBTRITAL
f o E/ refngeno estd incluido en el horono sefialado
r(\

«1

v\

M

ey
<3

-“& Gerencia del Ambiente podro adecuor de ocuerdo a las neces:dades de servicio, que
rinda a la comunidad los fumos que corresponda sin exceder las 8 horas de la jomoda

laboral.

ARTICULO 14° Los horcmos esfobleados deben gorom‘;zor una atencién af pubhco Usuario y ala
Comunidad de lo Municipalidad Distrital de Puente Pzedro de ocho {08} horas d/orzos Confm uas.
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MODALIDAD DE DESCANSOS SEMANALES. -

ARTICULO 15° £l trabajador fiene derecho como minimo a 24 horas consecufivas de descanso
en-coda semana, el que se oforgara preferenternente en dia domingo, cuando la necesidad
) del servicio lo requiera se podrd establecer regimenes alternativos o acumulativos de jornados, -
~ de frabgjo y descansos respetando la debida proporciéon, ¢ deS/gnor ‘como. dia de descanso
uno disfinto al domingo, determinando el dia en que los frobo/odores d:sfrufarcn del desccmso" B
susf:fufono en formc: /nd:wdua o colechvo S . . . -

. CONIROL DE ASISTENCIA

ARTICULO16° La Sub Gerencro de Personal froves de serv:dor encorgodo del Com‘rol de
ASISfenC/o verificardn dlonomenfe que la hora de los relojes sea la of)c:al del pcls '

ARTICULO 77" Todos los Trabajadores Qbreros, Jefes nmedfcfos (y/o Copofoces} tienen k: B
obligacién de concurrir puntuclmente a sus labores, de acuerdo al horario asignado y de
registrar personalmente su ingreso y salida del Cem‘ro de Trabc;o med:cnfe los s:stemos deq.

control establecidos poro tal efecto.

S

ARTICULO 18° Para efectos de Control de Asistencia, se utilizan los instrumentos siguientes:

a) Huella dactilar, Fotocheck codificado para el uso del sistema electronico si lo hubiera, En
las sedes donde no exista reloj marcador se efectuard en cuaderno o formul ario segUn sea
el caso, en donde el trabajodor registra la hora de ingreso y salida.

b] Parte Diario de Asistencia y Permanencia en donde el trabajador firma la hora de mgreso y

salida de su puesto de frabgjo.

ARTICULO 19° El Gerente del Ambiente y/o Supervisor  es el Responsable del Control diario de la '
asistencia y puntualidad de los frabajodores a su cargo, como fcmb:en de lo permanencia del
frabajador en su puesto de frabcyo

CEL Gerenfe de/ Amblem‘e y/o Superwsor segun correspondo, remmrqnv

ARTCULO 21° ngun TrObOdeOf ajeno a la lnsmuaon podra prestar servicios en Ios d:ferenfes
Organos de 1a Municipalidad Distrital de Puente Piedra, sin que previamente haya pasado por el
proceso de concurso correspondiente, de producirse esta situacion sera de responscbzlfdad del

\: j\.funC/onano y/o z‘robajodor que permmo el hecho.

ARTICULO 22° £l personal de Porteria, bmo responsabz/zdod solo permmro Ja salida de la entidad
sspectiva, al frabajador que este premunido.del documento que le auz‘once la salida en horas

de labor. -




ul

CAPITULO v ‘
DE LAS TARDANZAS INASISTENCIAS Y DESCUENTOS
: TARDANZAS .

B ARTCULO 23° Constituye Tardanza el ingresc al centro de frobd)o énfre Qno (1) a C/nco (05}
minutos posteriores a la hora inicial de entrada, pasado ese. tiempo se. considera como

inasistencia. Las Tardanzas no pueden ser compensodas Solo se permzt/ro 03 tardanzas durcnfe S

un penodo de 30 dias.

INA SISTENCIAS"’
ARTICULO 24° Se conwdera Inos:sfenc;o
INJUSTIFICADA

o} La no concurrencia al Centro de Trobolo sin causa ]usflflcodo ‘
b) La salida del local del Centro de Trabcuo, antes de la horo esfoblec:da, sin oufonzoc;on

escrita.
c} Omitir marcar la for/efo de confrol, reg/sfro v/o formulario establecido al mgreso y/o e} /do

d] Elingreso excedido al méximo establecido como tardanza.
el No asumir las funciones asignadas en su puesto de frabajo dentro de la foleron’c:/a permmdo

adn cuando hubiere registrado i mgreso enel 515femcr de confrol establecido.
JUSTIFICADA (Prevro from/fe con Ios documenfos susfenfofonos}

.o): ch,enc:c;s_
b} Comisiones ,
¢) .Compensaciones =

ARTC'ULO 25°- Las mcystencms onfenores o postenores a un dia dommgo 0 fenodo no..
Aloboroble do Iugor al desc uem‘o acumulativo durante los dios de ousenc:o R

B ARTICULO 26° Las inasistencias justificadas pbr' motivos poarticulares y  las inqsi_s’fencics '
injustificadas estén sujetas al descuento equivalente al valor integro de la remunerdcion total
correspond/enfe al nempo no laborado, en el mes que se produce la falta. '

ART/CULO 27° Los /nosmfenc;cs InjUSTIfICOdGS no solo dcm Iugor o los descuentos

correspond/enfes smo que las mismas seran cons:derodos como faltas de c:orocfer dISCIp inario.

VS
o

fi%g) ARTICULO 28° Para efectos de los descuentos por tardanzas se considera o siguiente fabla
£ _
X7 Tlempo de Tardanza Tiempo Equ;yalenfe :

De ] QA 05 minutos - 05 minufgs
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ARTICULO 29° £ compufo de Ia fardonzo e lnosrsfenc::os se efecfuoro por el perrodo
- comprendido enfre el dia de corte del mes om‘enor al d/o de corfe del mes del pago que
- corresponda L , , PR o

ARTICULO 30° Los descuentos por faltas y forddhz‘os se ef'e'c.:fodé_h la PIOI’?A'/;”O‘ Uhico de‘Pagbs.. .

CAPITULO VI
DERECHOS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES OBREROS

'ARTICULO 31° Son derechos de os frobo;c:dores obreros de lo Munzc:po /dod Dlsfnfol de . Puenfe -
Piedra: ‘ : < , . "

- Cal Rec:blr un salario que corresponda asu cofegona y n/vel mcluyendo las bon/flccoones y
) beneficios que correspondan de acuerdo a Ley y el reg;men loborol que le es c:phccb

’ b) Laborar bajo condiciones adecuadas. _

C) _.,;._So licitar perm/sos licencias, descansos, benef/cros socidles y Todos Ios derechos prewsfos

.. ..enlasleyes.y el presente Reglamento inferno '

d}. Recibir adiestramiento, capacitacion y especializacién relacionada con la lczbor que

desempena,.en.arreglo ala olmco Y pos:b/l/dczd econom/co insmucnonol

imiento de sUs func:ones

f) Reclomor ante las instancias correspond/enfes las dec;s;ones que afecten sus derechos '

gl A ser informado y comunicado a su ingreso de las disposiciones que normen las
condiciones de frabajo. Se presume que todo frabajador rec:be mformcc:on salvo que
haya dejado constancia expresa de lo contrario. - :

h] A que las Unidades orgdnicas, observen el debido respeto y buen frofo procurando
mantener la armonia en las relaciones de frobc:;o y presfor atencién a las quejas y
sugerencias.

il A que su documentacién laboral y personal sea monfen:do en esfncfo reserva.

j) Los demds derechos establecidos por Ley o

&J

bBLIGACIONES DE LOS OBREROS

ARTICULO 32° Son obli /gOC/ones de los Trobajodores obreros de la Mumc:po lidad D/smfo de
Puenfe Piedra:

al, Desempenar su labor con eficiencia, eficacia y calidad, cumpliendo sus funciones de
- acuerdo a su naturaleza y en concordonc:o a sus planes esfrafeglcos objetivos y metas
de la Municipalidad...,

'; b)s Realizar las tareas asignadas, observondo una conducfo d:gno y honesta duronfe Su

labor cotidiana, cumpliendo las drdenes y directivas que se impartan. ;

4 c] Acatar la funcién directriz de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, manteniendo la _
disciplina correspondiente y el respefo a los supenores y demds frabajadores de la
Municipalidad. ‘

d] Asistir puntualmente al centro de trabajo, ob_servondo el horario establecido dei /ngreso y
salida de acuerdo al sistema de confrol dispuesto por la Municipalidad. :
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e Reglsfrar el /ngreso y sa lida de as msfczlomones, medlonfe los s:sfemos esfob eCIdOS por I
" Municipalidad. -
fl Mantener buenas reloczones con los frabo;odores de la Mun;c;polzdod 1% pubhco en R

 generdl, ante quienes debe mostrar una buvenaimagen de la Mumcxpolrdod :
g} Cumplir con las comisiones que se le encomiendan en el plazo seAalado.:

h] Realizar todos los esfuerzos comunes que el Trobo;o demondo para a!conzar n/veles‘ :
- dptimas de productividad.
i} Conservar y hacer buen uso de los equrpos unlformes y mofenoles que e proporcmnes S

para el desarrollo-de su labor. . . »
j) _Cooperor con el mantenimiento del orden e informor opon‘unamenfe a qu:en '

corresponda sobre situaciones o acciones que puedan poner en peligro la seguridad.

personal v ocasionar dafios a los muebles, equipos e instalaciones de Io institucion; asi
como los riesgos 0 emergencias que se presenten. B
k}- Cumplir con lo que dispone el presente reglamento, dISpOSlCIOﬂeS de la msm‘uc:on Y.
demas obligaciones derivadas de Ia relczc;on aboral L L
I} Cumpilir el rol vacacional”
) . m) Permanecer en el lugar que se le ha os:gncdo para el desorro/o de su frobo;o duronfe .
' la jornada laboral y ejecutar con interés, dedicacién, ef:cc:cza esmero y calidad las
tareas concernientes a su ocupacién. i )
n} Elcompromiso de mantener la /mogen institucional denfro y fuera de Ios instalaciones de
la Municipalidad.
o] Someterse a las evc/uoc:ones del personal y exdmenes psxcomedlcos requendos para.
conocer su capacidad su preparacién y capacidad técnica vy fisica.
©) Firmar el cargo de recepczon de cualquier o’ocumenro de comunicaciéon escrn‘o queles

dirijo la Administracién.

ARTICULO 33° El incumplimiento de las obligaciones tipificadas en el articulo 32° del preséme
reglamento, motivara la aplicacién de las sanciones que correspondan de ocuerdo a o
senalado en el articulo 77°y 78° del Presente Reglamento.

PROHIBICIONES

T%}%{g@ 6°\;‘\\\ARTCULO 34° Sin ‘perjuicio de los actos tipificados como delito por el cédigo Penal, normas

?noborales y administrativas, los trabajadores obreros de la Municipalidad Dlsfnfol de Puente

: ,}Pledraesfan prohzbldos de las siguientes acciones:

- al D/sm/nwr intencionalmente el rendt’mienfo laboral, en lo que respecfo a calidad y
- cantidad.
b) Realizar ocf/v;dodes d/shnfos a Ias defermmodos para el cumphmzenfo de sUS Iobores o)
~aquellas que obsfczcu icen o entorpezcan | as labores deniro de las horos desﬂnodos a

~actividad laboral salvo autorizacion expresa.
c| Utilizar el fotocheck para fines personoles o tomar el nombre de la msfn‘uc:on para

gestiones de indole personal.

d) Solicitar o recibir dadivas, prestamos personoles o) S/mtlores u obtener ventajas, como
‘consecuencias de actos o comisiones relacionadas con sus labores, a favor de su
persona o sus familiares.

} Faltar el respeto al superior, a sus companeros de trabajo y al publico en generol dem‘ro '
~ del centro de trabajo o fuera de este por razones de su actividad. .

f Simular enfermedad o negarse a cumplir con el examen medico que disponga

Municipalidad para la comprobacion de su capacidad, rendimiento o apfitud.
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g} Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de aseo y

limpieza y no observor las medrdos prof: achcas que defermmen para el b/enesfor de /os o g

trabajadores en general. - .
h) Reohzor dec!oroczones puiblicas o:a troves de os medlos de drf,us:on 0 com un/co'

sobre Ios'asuntos re lacionados-con la Mun/c:po /dod y SUS ochwdodes sin la- cufonzoc:on IR

expresa del fitular de la corporacién.
i) Efectuar’colectas o recabar firmas denfro de las horos de frabcyo asi‘como orgcm:zar o
promaover y pomc:por en venta, panderos, rifas o actividodes andlogas en los locales de
‘ la Municipalidad, salvo las que propicie o autorice expresomente la Gerencia Municipal
jI Presentarse al trobcuo en estado de embriaguez o bojo la influencia de drogas-o .
' sustancias estupefacientes, asi como introducirlos, ingerirtos o propiciar su consumo en’ .
los locales de la Municipalidad, -para tal efecto se solicitara el apoyo de | las fuerzas
policiales a, fin dé que él trabajador pase el dosaje efilico corespondiente, si el
frabajador se negara a pasar el examen correspondiente se cons:gnor@ enel respechvo
~ parte policial dando por valido lo suscrito en el mencionado parte.
_ k] Alterar,  modificar, falsificar o destruir documentos de ftrabajo, asi como exv‘roer.
S documentos de la Municipalidad, inclusive aquellos gue no tengan cardcter reservado,
) salvo con la autorizacion del funcionario responsob(e, ofendtendo los requenm:entos de
la labor de la institucion. -
) Atribuirse o representacidén de Io mshfumon 0 celebror actos © confrofos que
comprometan o la Municipalidad, salvo ouforIZOC/on o delegacién expresa y prev:o
otorgada por los érganos competentes. Su Inobservancia constituye falta grave.
m) realizar el rec:clodo de residuos solldos venta de los mtsmos dentro de la jornada
' laboral. : ~
n} Realizar labores o tareas ajenas al centro Ioboro!
‘0] Registrar-la asistencia de otro frabajador, de/cr de registrar la propia dellberodamenfe o)
encargar a otro que regisire la propia. )
p) Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacién de su 1efe :nmedrm‘o superior.
q) Cambiar de turno de trabgjo sin la autorizacién de la gerencia correspondiente.
1] Permanecer en las instalaciones Mumc:poles unas ves fznorzoda su jornada de trabajo,
‘ salvo disposicién expresa.
s) Las demos prohrblcyones establecidas por ley o por normas 'nfemos

_ ARTICULO 35° Incurrir en las  prohibiciones d/spuesfos en el arficulo 34° del presente
_ reglamento, motivara la aplicacién de las sanciones que correspondcn de acuerdo a o
N Senalado en el articulo 77°y 78° del Presente Reglomenfo

CAPITULO VI -
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 36° Lo Sub Gerencia de personol en el mes de Noviembre de codo afo, formula el _
plan anual de vacaciones de los servidores obreros de la Munlc:po ldOd Distrital de Puente
Pledro el m/smo que es aprobodo mediante Reso ucién de la Sub Gerenc;o de Personc:l

ARTCULO 38° El-derecho de vococ;ones se genera despues que el frobo;odor cumpla, doce'-
(12) meses de servicios remunerados tomando como refe[e@cm 4%1 feghc de ingreso a la
‘Municipalidad Distrital de Puente Piedra. Los permisos y licencias sm goce de haber y las
sanc;ones que :mphquen mferrupc:on en la presfocxon de serwc' gole] onan la postergacion -




i |

del“derecho al goce vacaczonal por el .fﬁismb"'perIOdo yf<':le_nfrc’),"c""jel’f' ciclo . laboral
corres,oond/enfe S , e T e

ART CULO 39° £ serv:dor confrafczdo tiene derecho a vacaciones despues de doce meses de L
serwcros remunerodos s:empre que conrmue en el Serwc;o : : .

: ARTICULO 40" £ goce vacoc;onol es obhgczforzo e IRRENUNC ABLE poro Todos Ios Troba;c:dores
El no uso de éste, Ao genero derecho o compensaciéh econémica extraordinaria, sélo procede -
dicha compensacién por Follec:m/enfo o) Renunao del Obrero, s;empre y cuondo haya
generado esfe derecho ' : S . . S

ART C uLo 4 1° € penodo vocac:onal progromodo se lnICIO mdefechblemenfe el pnmer d:a de )
" cada mes y en forma conhnuo, salvo el coso que por- necesrdod del servrc:o 0. emergencro '
nomono! seq dlfendo poro ofro fecho : ~ co

o ARTICULO" 42° Poro hocer Uso. del penodo vacoc::onc:l 1robc1;odor debe confor con /a
A oufonzac:on respectiva, (formafo de notificacién de vococ;ones deb/domenfe aufonzodo}

ARTICULO 43° gl derev‘cho vocac:onol de los Obreros se p:erd‘e enlos szgurem‘es cosos. E

al Cuando se ha hecho uso de permisos por . motivos personoles, permisos a cuenta de
vacaciones por.22 o 26 dias Uiles, segin corresponda, en forma no consecutiva, ¢ de
licencias por motivos particulares de 30 dias consecutivos enun penodo de 12 meses;

b} No hocer uso de las vacoczones enla fecha programada. :

ARTICULO 44° E goce vocac:onal que se fome frocc:onodomeme no debe ser menor de 1
dias conseculivos. No se concede permisos por horas @ cuenta de vocclc:ones

ARTI CULO 45° En nmgun caso el frobo;odor hard uso de sus descanso fisico de su primer penodo
vacacional, ni tendrd derecho al pago de la remuneracion corresponchenfe, antes de haber:
cumplido el c»clo loborcl : :

"ARTICULO 46° £l descanso  fisico vacacional puede ser posfergado cuondo se oforga lcencm L

por enfermedad antes de qutorizar el periodo vocaczonol

CAPITULO VIl -

DELOS PERMISOS.‘

ARTICULO 47° LOs Perm/sos son las” oufonzocrones que en forma PREVIA se conceden al
frabcuodor par no asistiro para ausentarse del cem“ro de trabagjo.

.

R,

N ARTI CULO 48° Las ouw‘onzocrones a los frabo;odores para ousenforse de Centro Laboral deben
L\ estar autorizados por el jefe inmediato y visados por la Sub Gerencia de Personal, se entrega en
\ Porteria, en donde se registra la hora de salida y de reforno. Posfenormenfe son recepc:onodas

por la Ofrcmo de Personol para su procesom/enfo

ARTCULO 49" Los servidores, en casos excepcionales debndomenfe fundomenfodos pueden
- solicitar. perm/so a Io aufondod respectiva, pora ausentarse por horas del Centro Laboro




|
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duronf& la jornada de frobo;o Los  permisos ocumuodos ‘durante -un mes debidamente
]USf/flCO‘dO no pueden exceder del equ:volenfe a un dia de frobo;o {08 horos) By

ART CULO S0° Los perm;sos persono es que por caso forfun‘o o) fuerza moyor y Ios de so(ud que :
por su.naturaleza requieran que la autorizacion sea otorgada posferlormﬂnfe al hecho, serd -
autorizado por la Sub Gerencia de Personal. En el caso de los permisos por salud el frobolcrdor
deberd presentar las constancias de atencion médica correspondientes, durante el dia en que
fueron realizados. Correspondiendo a la Sub Gerencia de Personal venﬂcar a pertinencia'de Ia

ofenc,on medica en el horono de frabajo.

DEL DESCANS.O MEDICO

ARTICULO 51° Los descansos médicos deberdn ser acreditados con el respectivo certificado
medico. En el caso de que el descanso otorgado exceda los 15 dias calendarios, se requerird
que el certificado correspondiente sea emitido por essalud o través de una entidad prestadora
de salud. El periodo dejodo de laborar por encontrarse con descanso medico no es

- compensob/e por el frabajador. La Sub Gerencia de Personal podrda fiscalizar la
. documenfocxon presentada como susfenfo de los descansos médicos, respetando el derecho o

la mnmrdcd de los frabajadores.

~—

ART/CULO 52° La presenfocién de los certificados médicos serd dentro de las 48 horas de
producido el hecho, debidamente visado por el Ministerio de Salud en caso de atencion de
médicos porhculares

ARTICULO 53° En caso de inasistencia por motivos de Salud, el trabajador por intermedio de un
familiar v ofra persona deberd reportar a la Sub Gerencia de Personal, dentro de las primeras
horas de iniciada la labor.

ARTICULO 54° Durante los primeros veinte dias [(20) de desccmso medlco del obrero, la .
Administracion se encuentra obligada al pago de la remuneracion o retibucidn, para tal
efecto, se acumulan los dias de incapacidad remunerados del afio calendario; vencido esfa
plazo, el seguro social le oforgara el subsidio sefalado en el articulo 12° de la Ley N°® 26790 y e
articulo 15° del Decreto Supremo N° 009-97-SA

DE LAS LICENCIAS

e ~"';‘—‘
\CON GOCE DE REMUNERACIONES O SUBSIDIADOS -

X
)

A
)

/

ARTICULO §5° Las Licencias que se conceden @ los frczbcz/odores son los ygu:eni‘es

al Por enfermedad comprobada, accidente, /nfervenc:on quirdrgica, por Tubercu!oss e}
Neoplasia Maligna, cuando se frata de tuberculosis o neoplasia mal igna se oforga hasta.
por 06 meses de acuverdo a las dsp051crones vigentes, para lo cual el trabajador
presentara el Cerfificado Médico respectivo, periodicamente. .
La Licencia por Maternidad (Gravidez) se otorga hasta por Noventa (90) dias subsidiados
por ESSALUD cuarenta y cinco (45] dias de pre-natal y cuarenta y cinco {45} dias de post
—natal, para lo cual lo trabajadora presentard el Certificado Médico Oficial indicando la
fecha probable de parto. Si por prescripcion médica se requiere mds f/empo Cuando la
frabajadora lo solicite, procede acceder al uso de su periodo vacacional, af término de
la licencia.

Por Fallecimiento de conyuge, hijos, padres y/o hermanos, requiere constancia o
certificado de Defuncion y se otorga por cinco (05) dias en cada caso, pudiendo
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,exfenderse hasta fres (03] d;as mos cuando el deceso se produce en ugor geogrofzco B
-distinto donde lc:borct el servidor.

“ V'd) La Licencia por Citacion Expresa Judicial, Militar o Pohc:ol se. oforgo al sarwdor que‘j?v;
acredite la notificacién con el documento oficial respechvo y obarca e/ hempo de R

. . concurrencia mds los términos de Id distancia.

- e) Onomdstico del Servidor, El servidor goza de un dia de desconso por su onomoshco s: Ia» .

" fecha fuera domingo o feriado se foma el pimer dia Util siguiente. A
f) Representacion Deportiva;, Los trabajadores convocados O designados oficrolmenfe

- para integrar delegaciones deportivas nacionales o de la Dependenc:a se les concede _

_ licencia con goce de haber por el tiempo que duren tales evenlos: o S
gl Representatividad Sindical, conforme o Ley, Los Dirigentes de los. Orgamzac:/onesv ,
Gremiales o Sindicales, gozan de facilidades para ejercer la represenfohwdad grem:ol la

. misma gue se otorga de acuerdo a las normas legales sobre el particulor. o

h} Lactancia, el Permiso de lactancia es de una (01] hora diaria al ingreso o sa :dcr, con

goce de remuneraciones y se concede a solicitud de la trabajodora hosfc:: que el

‘ Iocfonfe cumplo un (O ) afio de edad. Esfe pEermiso no es acumulobl : :

) .
ﬁ SIN.GOCE. DE REMUNERAC!ONES

ART ICULO 56° Los Licencias que se conceden a Ios rrobc;odores son Ios szgwenfes

al Por motivos Parficulares, pueden ser otorgados hosta por. novenfo {90} dias, sin goce c:/a .
remuneraciones, en el periodo de 12 meses '

b} Por Capacitacion no oficializada, Proceden hasta por doce meses, sin goce de
remuneraciones, obedece ol interés- 'del trabajador y no cuenta con auspicio
insrifucional. .

ART CULO 57° Las licencias sin goce de haber se sujetan a las siguientes condzc:ones

al A las necesidades de la institucién, siendo su conces:on potestad excl uswo de la
Municipalidad Distiital-de Puente Piedra.

b} Deberd ser solicitada por escnfo y antes del uso de la mrsmo Para dar tradmite o la
solicitud, el jefe inmediato superior donde labora el servidor obrero, deberd: emmr sU
opinién y autorizacién respecto del plazo de o Licencia.

c) El goce de la licencia se efectuara una vezr que haya sido autorizada, no szendo
suficiente la presentacion de la solicifud. Para tal efecto las licencias se oprobczran
mediante la Resolucidn emitida por lo Sub Gerencia de Personal,

“ARTICULO 58° La licencia Por Mofrimonio y Por enfermedad grave del cényuge, hijos o padres
- debidamente acreditada, se deducen del ,oer/odo vacacional mmedrafo siguiente, sin exceder-
de freinta (30} dias.

COMPENSACIONES

A_RT/CULO 59° Cuando se requiera de los servicios de un trabajador fuera del horario oficial, el
f/empo exfrgordmorio que labore es retribuido en compensacion horaria previomente
e autorizada, siempre que este no haya sido remunerado.

ARTICULO 60° El tiempo de compensacion horaria puede ser gozodo madximo hasta e'l mes

u;e;fe de haberse generado, a sohczfud del propio trabajador, en coordinacion con su Jefe
mme iat




| CAPITULO IX .

NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE LA MUNICIPALIDAD Y LOS s
SERVIDOR!:S ' S S

L “DE A RELACION DE TRABAJO

: RTCULO 6} ch MUHIC , ,;o’od Dlsfrlfol de Puenfe Piedra consrdera las reloc:ones de frc:bc:;o '
como un sistema comin de integracién, concertacién, responsabilidad, ccoperacién y ,
participacion de todos sus integrantes en la consecucion de los objefivos de lcz institucion y o
sahsfoccron de sus osp/raczones y neces:dades humanas. . :

. DELOS RECONOCIMIENTOS Y FELICIITACIONES

"ARTICULO 62° por las acciones realizadas por el servidor obrero y que se relacionan
directamente con las actividades que desarrolian, las Gerencia del Ambiente podrd proponer o
la alta direccidn, oforgor reconocimientos o felicitaciones escm‘os siempre que esfe
- desempenio se enmarque en las s:gu:enfes cond:c:ones : :

a) Constituya ejemplo para el conjunto de frobO/odores
b} Este orientado a cultivor valores éticos y sociales.
c] Mejore la imagen de la Municipalidad ante la opinidn publica

 Los reconocimientos serdn puesfos en conocimiento de la Gerencia Municipal, a efectos de
que sean evaluados, cuyo reconocimiento sero en el aniversario del distrito o en el dICI del
Trabajador Municipal.

DE LOS BENEFICIOS

ART CULO 63° La Municipalidad Distrital de Puente Piedra podra oforgar beneficios para mejorar
/os salarios y las condiciones laborales de sus servidores obreros, en la medida que la Ley anual

3 /de Presupuesto del sector Publico lo permita; teniendo en consideracidn, la disponibilidad -
AN ¢c\§’/presupuesfol y el rendimiento y produchwdod :

CAPITULO X

DE LOS TRASLADOS Y LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

DE LOSTRASLADOS INTERNOS (ROTACION)

ART/CULO 64° Podro efectuarse frasladds /nfemos de personal fundamentados en el mferes

&/ institucional, preferentemente considerando Ia especialidad del servidor obrero, sus aptitudes,

us anfecedentes técnicos y laborales.

_ n ningun. caso el traslado ocasionara directa o indirectamente disminucidn del salario o
ofecfoaon del nivel asignado.
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DE LA OBLIGACION DE ACATAR LAS ORDENES DE TRASLADOS

ARTCULO 65° Todos Ios serwdores obreros de la insfitucién, esfcn ob:gados a ocofor lcs

disposiciones de frczslodos en funcron de las neces:dodes‘ del servicio que deferml_na la =~

Municipa IdCJd

DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 66° La relacién laboral se extingue por el fallecimiento del trabajador, renuncia’
voluntaria, termino del contrato de frc;bojo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta permanente,
jubilacion, “despido, limite de eédad al cumplir 70 afos de edad y por sentencia }UdICICJ[ _
condenatoria consenhdc y e/ecutor:oda U otros causal es defermmodas por las leyes de a.

'mofeno

| - DE LA RENUNCIA

" ARTICULO 67° Los froba/adores obreros que presentan renuncia a la Mun:c::po;dod Distrital. de
Puente Piedra, deberdn de dirgir una solicitud o carta al senor clcalde para el framite
respectivo. Dicha comunicacion deberd efectuarse con no menos de 30 freinta dias de
anticipacién a.la fecha de hacerse efectiva la renuncia.

DE LA EXONERACION DEL PLAZO PREVIO DE LA COMUNICACIéN

ARTICULO 68° El servidor obrero podrd solicitar se le exonere del plazo de 30 dias previsto en el
articulo anterior, siendo potestad del titular de la entidad o del funcionario que actia por
delegacion, la exoneracion del plazo sefalado, en forma parcial o total. La Sub Gerencia de
Personal es la encargada de tramitar la exoneracidn respectiva, emitir y cursar la respuesta
,correspondiente. En tal caso la unidad orgdnica de la cual depende el servidor obrero que
renunc:o, deberad en el plazo de 01 dia hébil, emitir opinidén sobre dicho ped/do y remitir o la Sub
HGSerencia de Personal a fin de que esta adopte y notifique las acciones correspondientes.

,,,’DE LA OBLUGACION DE LA ENTREGA DE CARGO

| ARTICULQ &69° El servidor obrero que exfinga su relacién laboral con la Municipalidad Distrital de
: Puente Piedra, esta obligado a efectuar la entrega de cargo en los formatos oficiales

correspondientes, asi como a entregar su fotocheck, los bienes asignados para el desempeno
de sus funciones, el informe del estado de labores que tiene bajo su responsabilidad.

a enfrega de cargo de bienes inventariados se hard al jefe inmediato superior del drea, con
gbparticipacion del Sub Gerente de Logistica o encargado de control patrimonial, asi como la del
 ~dub Gerenfe de Personal o la persona que se designe al respecto, mediante la suscripcién de
Fpormatos y formularios determinados por la Municipalidad, la cual debe ser presentada por el
\ frabajador dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a la fecha de cese, a efectos de
realizar los framites para el pago de sus beneficios sociales y otros derechos pendientes.
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- CAPITULO x:
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO .

' _DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

: ART CULO 70° Los med/dos dlSCIp inarias f:enen por final rdcd bnndor al frabo;ador lo oporfun:dod :
de corregir su conducta o rendimiento laboral , salvo que ésta constituya causa de despido, en -
cuyo caso el proced/m/em‘o se su;efora a los normas legales vtgcnfes y cl reg!czmen fo nfemo de

la M un/C/pa ldOd

ARTCULO 7 I° Las medldos dISCIplﬂOfIOS serdn determinadas con cnreno de ]USfIClO y se
aplicaran en forma_proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta y a los’ antecCedentes
disciplinarios del frabajador. La falta serd considerada mas grave cuando mayor sea la
jerarquia o nivel del servidor obrero que la ha cometido. , :

ARTICULO 72° son causas justas de despido relacionadas con la conducfo del frabcz;c:dor '
- Lacomision de Falta Grave; : , ’
- Lacondena Penal por delito doloso;
- Lainhabilitacién del trabajador

e ART/CULO 73° Falta grave es /o mfroccron por el trabajador de los deberes esenciales, que haga
_irrazonable la subs:sfencro de la relacién. Son Faltas graves:

- Elincumplimiento de lds obligaciones de frabojo que supone el quebrantamiento de la

buena fe laboral, la reiteroda resistencia a las érdenes relacionadas con las labores, la

reiterada  paralizacion intempestiva de labores, la realizocidon de reuniones y/o

asambleas de caracter gremial en horas de trabajo dentro de las instalaciones de la

institucion y sin autorizacion expresa.de la autoridad competente y la inobservancia al

presente Reglamento Interno-de Trabajo. La reiterada paralzacion intespectiva de

labores serd verificada fehacientemente con el concurso de la Autoridad Administrativa

de Trabgjo., o en su defecto de la Policia o de Ia Fiscalia si fuera el caso, quienes estan

obligadas. bgjo responsabilidad a prestar el apoyo necesario para la constatacion de

los hechos, individualizdndose en el acta respectiva a los frabajadores que incurran en

esta falta; ~

La disminucion deliberada y refterada en el rendimiento de las labores;

Hacer propagonda o, prosemsmo politico, promover reuniones no avforizadas denfro

del centro de trabajo

Cometer actos contrarios al orden, la. moral y las buenas cosfumbres, “asi como el

incumplimiento a las normas de transparencia y ética que regulan la funcién del

personal de ja Municipalidad.

Manejar v operar equipos o vehiculos que no hayan sido asignados o para el cual no

fuviese autorizacion.

No portar en lugar visible de la vestimenta su fofocheck mientras permanezca en el

centro de trabajo.

Omitir el marcado o registro de los ingresos o salidas de la institucion a fravés de los

medios manuales o magnéeticos con que se cuenfe,

- Difundir, suscribir o prestar declaraciones publicas, cualquiera que sea el medio, que
danen la Imagen de la Mumc:pohdod o la honorabilidad de sus frabagjadores,
funcionarios o autoridades.
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Elaborar o d:fund;r documenfos 0 comunicaciones de aufono conocrdo o andénima que
atenten contra el prestigio de la Municipalidad u honorobzl/dod de sus frobo/adores
funcionarios o autoridades, cualquiera sea el medio utilizado. - '

_Pintar poredes, pegar volantes o causar dano o desfrucc;on en cualqwer forma Cl los
- bienes o insfalaciones de la Municipalidad. :

Aceptar recompensas, regalos, dadivas que compromefon el e}erCICIO de sus func:ones
Dejor magquinas, vehiculos, equipos y fluido eléctrico encendido despues de conclu:da
su labor, asi como abierta las conexiones de agua de la institucion. .
No concurrir a su puesto de trabgjo. mmed/ofomenfe de reglsfrar la horo de enfrodc: ] al
término de la hora de refrigerio.-

realizar el reciclado de residuos s6 lidos, venta'de los mismos dentro d\, a /omodo loborol
Abandonar el centro de trabajo en horas de labores sin la autorizacién correspondiente,

“asi como.no cumplir con las comisiones de servicio que. se Ie hubiera os:gnodo, o}

desviarse del cumplimiento de las mzsmas
Sirnular enfermedades. v
‘Lo ingsistencia m;ushficodo & los cursos y éventos de copacrfac;on organlzcdas por l o
Municipalidad. "
Alterar los reg:sz‘ro de confrol de asistencia ya sea for;cmdo o realizondo enmendoduras
Lo apropiacién .consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se

* encueniren bajo su custodia, asi como laretencion o utilizacién indebida de los mismos,

en beneficio propio o de terceros, con prescindencio de su valor; ,
£l uso o entrego a terceros de informacioén reservada del empleador, la sustraccién o
utilizacion no autorizada de documentos de la Municipalidad, lo informacion falsa al
empleador con la intencidén de causarle perjuicio v obtener una ventaja;
La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bagjo influencia de drogas 0
susfancias estupefacientes, y auque no sea reiterada cuando por la naturaleza de la
funcion o del trabajo revista excepcional gravedad, la autoridad policial prestara su
concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos, la negativa del frabajador
a someterse a la prueba correspondiente se considerara como reconocimiento de.
dicho estado, lo que se hard constar en el atestado policial respectivo, asimismo la
introduccion al centro de trabajo o consumirla d@m‘ro del mismo bebidas alcohollcas 0
drogas.
Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y falfamiento de palabra verbal o
escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerérquico o de
ofros frabajadores, sea que se cometan dentro del cenfro de frabgjo o fuera de el
cuando los hechos se deriven directamente de la relacion laboral. Los actos de extrema
violencia fales como foma de rehenes o de locales podran adicionalmente ser
denunciados antfe la autoridad policial competente; ‘ :
dado intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos,
documentacion, materias primas y demds bienes de propiedad de la Municipalidad;

‘£l abandono de trabajo por mas.de fres dios consecutivos, las ausencias m/usfzf:codas

por mas de cinco dias en un periodo de 30 dias calendarios, la ausencia por mas de 15
dias en un periodo de 180 dias calendarios, hayan sido o no sancionadas
disciplinariamente en cada caso. ' .

El no usar el uUltimo uniforme entregodo al frabajador para el desempeio de sus
funciones, en la jornada laboral que le coresponda.

NARTICULO 74° Incurrir en falta grave dtspuesfos en el articulo 73° del presente reg omem‘o‘
motivara la aplicacién de las sanciones que correspondan de acuerdo o o senalado en el

“articulo 77°y 78° del Presente Reg/omenfo

ART/CULO 75° E desp/do por la comision de delito doloso se producird al quedar firme la

sentencia condenatoria y conocer de tal hecho el empleador.
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b‘ ARTCULO 76°% LO mhobufocron que /ushfzca el desp:do es aque Io lmpuesfa al frcrbolador por :
autoridad judicial o odm/nlsfrclhvo paro el e;erc:c:o de !a achwdad que desempene en el .
Cenfro de Trabajo. : v , v

_DELAS SANCIONES

" ARTICULO 77° La sancién es una accién administrativa que se tmpone a un frabo;odor como

~ consecuencia de una infraccién a la norma establecida y que fienert por objeto asegurar su .
,observonc:o y exacto cumphm;enfc El grado de sancién corresponde a la magnltud de la falta,
segun su menor o mayor gravedad. Para que.sus efectos tengan cardcter correctivo, su
aplicacién debe ser necesariamente, eficaz y oportuna. Toda falta debe sancionarse segin su-

gravedad.y en el acto, mediante la Resolucxon de la Aufondod Comoefenfe La remc;dencm L

cons f/fuye seno agravante.

s

ARTCULO 78° Los sanciones por faltas dISCIp/lﬂOfICJS o por infraccion al presenfe Reglamenfo
pueden ser:

al Amonesfoc;on verbal o escnfo

b} Suspensidn sin goce de remuneraciones de uno a fremfo (30) dias, la misma que serd
dispuesta por la Sub Gerencia de Personal en virtud de la informacién remitida por el jgfe
inmediato del trabajador, el érgano de Control Institucional de la Municipalidad cila
obtenida directamente por la Sub Gerencia de Personal, previa observancia del-
procedimiento establecido por el Decreto Supremo N°® 003-97-TR. normdas. conexas: y
complementarias.

c] Despido

tlorden de enumeracion de las sanciones sefialadas no significa necesariamente su aplicacion
en forma correlafiva. ' - S

st ARTICULO 79°.- El empleador no podrd despedir por causa relacionada con la conducta o con
fk y o capacidad del frabajador sin antes otorgarle por escrito un plazo razonable no menor de seis
dias naturales para que pueda defenderse por escrito de loscargos que se le formuldn, salvo-
Faquellos casos de falta grave flagrante en que no resulte razonable tal posibilidad o de treinta
Q‘ iy ‘dias nafurc:les pcvrc gue demuestre su capacidad o corn]o su deficiencia. '

ARTICULO 80° Mientras dure el from/fe prewo vmcu/ado ‘ol despido por causa relcc:onado con
la conducfc: del trabgjador, el empleador podrd exonerarlo de su obli igacion de asistir al centro
de frabcyo, siempre que ello no perjudique sU derecho de defensa y se le abone lo
remuneracion y demds derechos y beneficios que. pud/eron corresponder La exoneracion .
v debe constdr por escrito. '

' >\RT/CULO 81°.- el despido serd comunicado por escrito al trabajador mediante Resolucion y/o

! carta en la que se indique de modo preciso la causa del mismo y la fecha de cese. Si el

i -‘frobc:/ador se negara a recibirla le serd rem/hda por mfermedro de Notario o de ;uez de Paz o
de la policia a falta de aquellos. :

}"—\RT ICULO 82°.- £l despido del frabcuodor fundado en ca usas relacionadas con su conducta o su.‘
Capacidad no da lugar a indemnizacién. El plazo para accionar judicialmente en los casos de
nulidad de despido, despido arbifrario y hosftilidad caduca a los freinta dias naturales de
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producido el hecho lo caduczdad de la acc:on no peijdICO el derecho del frobo;ador de’
dernandar: denfro del penodo prescnpfono el pago de ofras sumas que le adeude e/

: empleodor

CAP!TULOV xn s
RESPONSABILIDAD

. ARTICULO 83° son Responsables dei cump/xmrenfo y op lCOCIOﬂ de presenfe Reglamenfo en Io '. h
© que les corresponde o , o Co .

Sub Gerente de Persona qu;en sera Ja encargodo de Qfender os osum‘os Ioboroles y la

. framitacién de los mismos. .
. Jefe Inmediato del Trabajador y : .
Todos los frabajadores bajo el Régimen Laboral del Decrefo Leg»slohvo N° 728 de Ia

.M un:c;pa//dcxd Distrital de Puente Piedra.

CAPITULO XIlI
PRINCIPIOS FUNDAMENTALES Y DERECHOS EN EL TRABAJO FRENTE AL VIH Y SIDA

ARTICULO 84° Esta prohibido que el empleador exija la prueba del VIH o la exhibicién del.
resultado de esta, al momento de confratar, duranfe la relacion laboral o como-requisito para
continuar en el trabajo; resultando nulo el despido basado en que el frabajador es una persona
que vive con el VIH. asi como ‘todo acto dentro de la relacién laboral fundado en esta
condicién;  Asimismo para garantizar la autonomia -de la voluntad del trabajador y la
confidencidlidad. de las pruebas del VIH vy sus resultados, estas no seran rea /zodos por el
empleodor o por ofro que esfe vmculodo econdmicamente de esfe ,

ARTICULO 8° La Mun/crpahdad Distrital de Puente Piedra, realizard una, dos o mds veces Charlas
obre el VIH-SIDA a sus Trabajadores, a fm de preven:r esta enfermedad y Evitar la dfscrzmmac:on .

en el Centro de Trabajo.

ARTCULO 86° Si el Trabajador es Discriminado en el Cenfrb de Trabgjo por ser porfdddr o)
supuestamente portador idel VIH-SIDA, inferpondrd su queja ante la Sub Gerencia de Personal, -
el mismo que investigard: el caso y de ser pertfinente aplicard las Sanciones Correspondlenfes

CARTICULO 87° Lo Mun:c:pcz ldOd Dlsfnfo de Puente Piedra, asesorard y apoyard al trabajador
ve haya desarrollado el SIDA, en fradmite ante la ONP o AFP, para la obfenC/on de una pension
e mva!rdez cuando corresponda. o

CAPITULO XIV :

DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL |

ART CULO 88° La Sub GerenC/a de Personal formulara vy propondra a fravés de la Gefenc:@ de
Planeamiento y Administracién financiera los programas de desarrollo y bienestar de personal,
sobre la base de necesidades y propdsitos, a fin de que los servidores obreros desarroflen su
frabajo en las mejores condzczones calidad y afencion a sus neceSLdades de seguridad y




oy

brenesfar La Municipalidad Distrital de Puente Piedra, en funcién de lo disponibiidad
presupuesfono financiara fofol o porc:a!menfe los gostos denvados de los refendos programas, .

'ART/C ULO 89° Los progromos de desorrollo del personol com,orenderon em‘re ofros o

al Mejoramiento de las condiciones Psico-sociales, fendentes a Iogrcr una efechva o
integracion institucional R '

b) Programas extensivos de promoc;on y. opoyo fomrhor

TARTICULO 90° La copoc:foc:on se sujeta alas dISpOSIClones enmc:rccm(czc por la directiva sobre Ia
capacitacion de los serwdores de la Municipalidad, las cuales son de observonc:a obhgatorea

'ART!CULO 97° La Mumc;pohdod de Puenfe Pledro por mfermedlo de la Sub Gerencza de':u' |
Personal en cdordinacidon con las demds dreas, planificara, promocionara . desarrollara.

actividades de recreacién, educacion artistica, deportes y ofras que se conSIderen con
participacién activa de los frabajodores y de sus familiares de ser el caso.

CAPITULO XV
HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 92°.La Municipalidad Distrital de Puente Piedra establecerd las medidas necesarias
para garantizor v salvaguardor la vida e integridad fisica de los servidores obreros y ferceros
mediante lo prevencidn y eliminacién de las.causas de accidentes, .asi como la proteccion de
msia/amones y propledodes de la mshfuc:on

ARTICULO 93° La Municipa ic/c:d desarroliarla acciones que permitan prevenir los accidentes de
trabajo y enfermedades ocupcc;ono!es tratando de atender en lo posible los riesgos inherentes
asu ocupoc:on

ARTICULO 94° Los trabgjadores obreros estdn ob/:gados a cumphr las siguientes normas de
‘ :;;&@ ",lv/glene y seguridad: : A ,

;
Sa

al Conservar el lugar cle frc:bo;o equo unidad movil o moqumo os;gnodo para sus
labores en forma ordenada, operativa y hmplo

b) Respetar los avisos de seguridad y rétulos que sefalen lugares peligrosos; asi como las

sefiales preventivas de acceso prohibido, de acceso restringido, de acceso libre, y las

demds sefales de tipo institucional. Respetar los rétulos colocados y no cambiarlos de

ubicacién sin la autorizacién del inmediato superior correspondiente.

Evitar el acceso de'visitantes al Gred de tiabdjo, mdquing 6 unidad maévil sin el uso de» '

implementos de seguridad y sin la autorizacidn corespondiente.

Comunicar al drea correspondiente, a través del jefe inmedidto situaciones inminentes

‘de peligro de incendios, riesgos eléctricos. o conexiones defectuosas, contaminacion por.

sustancias toxicas o. peligrosas, por desperfecfos mecdnicos de equ:pos que utilizan.

Riesgos de caidas.

Esta terminantemente proh:bldo portdr armas de cualquier tipo a excepczon del’

personal de seguridad autorizado,

fl  No dejar desperdicios, materiales u otros objetos que puedan ocasionar accidentes.

gl Mantener completamente libre las dreas donde se ubican extintores, equipos o grifos
confra incendios. ‘
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“h) Esfo prohtbldo mantener en smos no oufonzodos combusnble envases, motenales o.
* sustancias inflamables que puedan ocasionar incendios, asfixias 0 envenenom:enfos

s_z;w{.; .

i) Esta prohibido a hocer neces:dodes f:srologicos en Iugcres que no esfcn deshnc:zdas poro S

. tal fin. ,
{} . Esta prohibido esfor o] frons:fare en pafios menores, sin cam:so o sm ponfolon Ic:rgo

k] Mantener el piso seco para evitar caidas. .

] Esta prohzbldo la reo/lzoc:on c!e cua qwer hpo de /uego de azar o de cuolquaer otrq' o

especze R , _ S i

ARTICULO 95" El mcumphmlenfo o las normas flpl?:codas'én el articuls 93° del . presénfa -
. reglamento, ‘motivara la aplicacién de las sanciones que correspondon de acuerdo a !o

sefialado en el lefICU/O 76%y 77° clel Presenfe Reglamento. -

. ARTICULO %" Lo Mun:c:po lidad podra realizar exdmenes médicos con la fmohdc:d de preservar :
- lasalud, prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedades, asi como verificar cuando asi -
" lo disponga la Municipalidad a troves de la Sub Gerencia de Personal el esfodo de solud de un .

fraba/c:dor

CAPITULO XVI
’b DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA: Durante la paralizacién laboral los Gefenfes Sub Gerenfes y Jefes Inmediatos

responsables del confro de asistencia y permonenc:a de los obreros adoptardn las siguientes
medidas:

a) Retirar los medios de Control"de Asistencia y efectuar dicho control po.r medio de

cuadernos de registro, asimisrho no se tornaran en cuenta las marcaciones realizadas
en reloj digital, solo se validara los reportes en los cuadernos de registro remitidos a lo

correspondo

Las inasistencias por poros 0 hue gas, serdn descontodos oblgofonomenfe bajo
responsabilidad a,mds tardar en el mes siguienfe.

Durante la porohzac:on de labores, no se otforgan nuevas comisiones de servicio o
adelanto de vacaciones, incluyendo a los Gerentes, Sub Gerentes y Jefes Inmediatos.

resto de los gbreros de la Municipalidad D/smto de Puenfe Piedra, por efecto de |
_descuentos por huelga.

7o o "‘-\SEGUNDA El Control de Asrsfenc:o y Permanencia de los serwdores destacados, comisionados

: %5 jdad de origen el récord respecf;vo

c,.;/

& - '

EJRCERA Los aspectos no contemplados en el presenfe Reglamento serdn consultados a la Sub
erencia de Personal y/o resueltos de conformidad con la norma espec:ﬁco para cada caso,
por la Sub Gerencia de Personal por corresponder :

CUARTA: &l presenfe Reglamento serd somef/do a revisidn, por lo menos codo dos (02) cnos
para actualizar las dlspOSIC/ones que contiene. :

Sub Gerencid de Personal con el visto bueno de la Gerencia y/o Sub Gerencia que -

Los Dirigentes con Licencia Sindical, se les considera en igualdad de condiciones con e!‘

7
esxde responsabilidad de la Dependencia de Desfino, quien remitird mensualmente a la-
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"' DISPOSICIONES FINALES-

PRIMERA La Jornodo Loborol puede modlﬁcorse solo por dlspos;c:on de Icc:lde med;anfe la
norma Iega correspondlenfe y/o Sasmn de Conce/o -

3 SEGUNDA Quedcn derogodos Ios drspos:mones que se. opongon a! presenfe Reglamanfo

TERCERA: €&l presente Reglcmenfo una vez oprobddo por Resolucion de crlco dia y por la
autoridad administrativa del Ministerio de Trabgjo y Promocién del empleo, serd distribuido a
todos los obreros Municipales a fin de que fomen conocimiento de la norma. ' ‘

MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ |
SuB DIRECCION DE REGISTROS GENERALES

Uma, 05 de octubre de 2012
BN 118H -2 REGN 5P
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ADROBACION DE REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
_EXPEDIENTE N° 118711 2012 MTPE/1/20 23

Lxma 05 de octubre de 2012

v.AI escnto con reglstro N2 118711 - 2012 Apruebese el Regiamento lnterno de‘
Trabajo de la Empresa MUNICIPAL!DAD PUENTE PIEDRA ~ S

........................................................

' (Fdo.) NELI SHAVI CUELLO AGUILAR
Sub Directora (e) de la Sub Direccion
de Registros Generales

Apersonama a recoger los ejemplares del Reglamenlo Interno de Traba;o aprobados de 8:30 am a 4:30 pm con Carta Poder
gnmplle y copia del DNI dé la persona a quien le otorgan poder, en l1a oficina 301 del Minicterio de Trabajo Promocion de
mpleo.
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