MunicipaLioan DisTriTAL
DE Santa Maria

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO (RIT)

CAPITULO |

PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1°.- E| personal de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA, en adelante LA
MUNICIPALIDAD, es valorado por su comportamiento &tico, por su afan de desarrollo y por su actituc de
servicio tanto en el cumplimiento de sus funciones como en su relacién con sus companieros de trabaje.
De esta manera, deberd actuar con espiritu de equipo, armeniosamente y crientado a contribuir con la
misién institucional.

Articulo 2°.- El personal debe prestar su servicio de la mejor manera, respetande a sus comparieros, con
iniciativa y cumplimiento con lo establecido en el presente Reglamente Interno de Trabajo — RIT.

— Articulo 3°- LA MUNICIPALIDAD como entidad publica presta un servicio a la Nacién para lo cual debe
! contar con un personal competente, honesto, de buena conducta y comportamiento. Esta condicion obliga
a que cada uno cuide y contribuya con su ejemplo, al mantenimiento y al mejoramiento continuo de la

imagen institucional.

Articulo 4°.- LA MUNICIPALIDAD establecera politicas de capacitacion del personal para mejorar su
rendimiento y promover su desarrollo.

Articulo 5°.- La importancia de formar parte de LA MUNICIPALIDAD se debera reflejar en el desempeno
responsable de cada trabajador, donde la motivacion por el cumplimiento del presente RIT se dé por
iniciativa propia y no como resultado de alguna accién impositiva, Con este fin se establecen los
elementos objetivos para que cada trabajador disponga a su vez, de las referencias necesarias para la
evaluacion de su desempefo y para la comprensién y aceptacion de las acciones que por su
incumplimiento se deriven.

Articulo 6°.- Los trabajadores son responsables con LA MUNICIPALIDAD en el cumplimiento de los
dispositivos contenidos en el RIT, en las normas complementarias existentes o que se dicten para su
mejer aplicacién, asi como en la nermativa laboral vigente,

Es obligacion de LA MUNICIPALIDAD entregar un ejemplar del RIT a cada trabajador, por lo que no se

e ¢ ! S : :
ST g puede invacar su desconocimiente para justificar su inobservancia.
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CAPITULO I

DE LA CONTRATACION DE LOS TRABAJADORES

Articulo 7°.- La contratacion del personal se efectuara mediante el proceso de seleccion respectivo
aprobado por Resolucion Municipal, de acuerde a las facultades del Reglamento de Organizacion y
Funcicnes -ROF, y en cumplimiento de lo gue se establezca en el Cuadro para Asignacién de Personal -
CAP, Manual de Organizacién y Funciones -MCF y Presupuesto Analitico y de Personal =PAP.

No se tomaran en cuenta los requerimientos de contrataciones de los postulantes que tengan relacién de
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o por matrimonio con los
Funcicnarios de Direccidn y/o personal de confianza de la Entidad.

Esta prohibida la contratacidn de personal que tenga parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o por matrimonio, con los Funcionarics de Direccién y/c personal de
confianza de la Entidad que tengan facultad para nombrar o centratar personal; que tengan a cargo la
conduccién de procesos de seleccion de personal o que pudieran tener injerencia, directa ¢ indirecta, en
la seleccion o contratacidn de trabajadores.
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iculo 8°.- El Gerente, Sub Gerentes y Jefes de Oficina de LA MUNICIPALIDAD presentaran sus
requerimientos de personal, debidamente sustentados a la Gerencia de Administracion quien z través de
la Oficina de Recursos Humancs elaborard el informe del tramite previo dande cuenta si existe
conformidad con los instrumentos de contratacién como son CAP, MOF y PAP vigentes, y lo presentara al
Despacho de Alcaldia para su aprobacién y su contratacion.

Articulo 9°.- Es facultad del Alcalde de LA MUNICIPALIDAD. disponer la contratacion del personal que
requiera la entidad y suscribir el contrato correspendiente, dentre de la autonemia que le confiere la Ley.

Articulo 10°.- Las labores que desarrollen las personas que de acuerdo a los mecanismos establecidos,
ingresen z laborar a LA MUNICIPALIDAD se regularan bajo el réegimen de la actividad publica,
sujetandose a las modalidades de contratacion del Estado.

Articulo 11°.- Cuando la persona es contratada por la Institucion, queda cbligada a observar y cumplir el
RIT y las disposiciones expedidas por LA MUNICIPALIDAD, asi como cualquier ofra norma vinculada con
la relacién laboral.

Articulo 12°.- El perscnal que ingrese a LA MUNICIPALIDAD dete racibir de su Jefe inmediato la
orientacién sobre la estructura y cbjetivos institucionales, funciones, obligacicnes y derechos. La Oficina
de Recursos Humanes abrird un Legajo Personal con la informacién y documentacion de cada trabajador

que figure en planillas, admitiendo asimismo los legajes personales de los Contratos Administrativos de

Servicios (CAS)-

Articulo 13°.- La Oficina de Recursos Humanos estara a cargo de crganizar el Legajo de cada trabajador,
siendo estos responsables de registrar y actualizar todos sus datos personales, de acuerdo al
procedimiento establecido por la Gerencia Municipal.

Diche expediente es de una importancia para |z institucion, tanto para dirigir el desarrollo de las labores
del trabajador, como para velar por la seguridad del misme. Por tanto, el trabajador debera comunicar a
LA MUNICIPALIDAD acerca de cualquier variacion que ocurra con respecto a los datos censignados en
el Legajo personal, de lo contraric se asumiran como ciertos los datos que figuren en el’ Legajo
mencionado.

Articulo 14°.- Es responsabilidad de LA MUNICIPALIDAD que los datos ¥ la informacion consignada en
el Legajo Personal del trabajador sea de acceso restri ngido.

CAPITULO IlI

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 15°.- La jornada de trabajo no incluye el horario de refrigerio el mismo que esta fijado en una (01)

nora diaria.

Articulo 16°- Los horarics de trabajo especifico para ¢l personal de LA MUNICIPALIDAD, scn los
siguientes: X

LUNES A VIERNES Ingreso 8:00 a.m.
Salida 5:00 p.m.
Salida 13:00 p.m.

REFRIGERIO Retorno 14:00 p.m.

OBREROS: Ei herario de trabajo de los obreros de esta Corporacion Municipal es de Lunes a Viernes de
06:00 am hasta las 02:00 pm; los dias S&bados de 06:00 am hasta las 12:00 m y, el horaric de los
Obreros del servicio de Agua Potable y Alcantarillade es de Lunes a Viernes de 08:00 am hasta la
01:00 pm y de 02:00 pm hasta las 05:00 pm y los dias Sabados de 08:00 am hasta las 02:00
pm.
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- 'e} No fumar en las dreas de trabajo yfo de atencion al plblico, en las instalacicnes que ocupa LA
MUNICIPALIDAD, en cumplimiento de la Ley N° 25357,
f) Las demas obligaciones establecidas en el Decreto Legislativo N° 276 y en este RIT.

Articulo 43°.- La Oficina de Recursos Humanos formulara el rol Anual de Vacaciones en coordinacién
con la Gerencia Municipal,

CAPITULO IX

DEL MOVIMIENTO DE PERSONAL

Articulo 44°.- Los desplazamientos del trabajador para desempenar iguales o diferentes funcicnes
dentrc de LA MUNICIPALIDAD son temporales y deben efectuarse teniendo en consideracion su
formacion, experiencia y nivel.

Articulo 45°.- El encargo de Puesto procede en ausencia del Titular para el desempeno de sus funciones.
= Precede el pago de una Bonificacién Extraordinaria por Encargo por pericdos mayores a treinta (30) dias,
o equivalentes a la diferencia entre su remuneracion y la del carge encemendado.

El Encargo de puesto de la Gerencia, Sub Gerencias y Jefaturas corresponde ser dispuestas por. el

Alcalde. ’

Articulo 46°.- La rotacion es el desplazamiento del trabajader, respetando su categoria y nivel
ocupacional. No implica pagos adicionales a la remuneracion.

Son requeridos por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y |la Gerencia Municipal de manera directa
con cargo a dar cuenta al Alcalde.

CAPITULO X

Articulo 47°.- La capacitacion esta orientada a la actualizacién y adquisicion de nuevos conocimientos y a
la consolidacion de valores éticos que centribuyen a la misidn institucional, la cual puede ser impartida por
personal especializado perteneciente a LA MUNICIPALIDAD o a otras dependencias piblicas y privadas,
debidamente remuneradas a favor del expositer, LA MUNICIPALIDAD fementa los esfuerzos de
capacitacién voluntaria mediante permisos, licencias y demds acciones de personal.

Articulo 48°.- Cuando los cursos de capacitacion y programas se impartan durante el horario de trabzjo o
se realicen fuera de |a sede del domicilio del trabajador, su participacién debe contar con la autorizacion
previa de la Gerencia Municipal con visto bueno del Alicalde, a efectos de considerarla como una
Comisién de Servicios por Capacitacion. En cualquier caso, la Comision de Servicios por Czpacitacion no
podra exceder del plaze méaximo que establezcan los dispositivos administrativos para las “Comisiones de
Servicio".

La Gerencia Municipal evaluara la procedencia de la autorizacion en funcién a su nivel, utilidad para la
institucion y factibilidad legal.

Articulo 49°.- Con la finalidad de lograr los objetivos contenidos en planes y procgramas de desarrollo de
LA MUNICIPALIDAD, el personal esta comprometido en desplegar todos los esfuerzos para lograr en las
distintas dreas mejoras permanentes, estando obligado a paricipar en les curses y programas que se
impartan para tal efecto.
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jld 52°.- Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacién verbal o escrita.

b) Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por treinta dias.

¢) Cese temporal sin goce de remuneracicnes hasta por doce meses.

d) Destitucion o despido.

La Amonestacién sélo podré darse en un maximo de dos y procede en los siguientes casos que incurra
el trabajador:

1.- Faltar injustificadamente en sus labores.

2.- Ausentarse indebidamente a sus labores sin autorizacién de su jefe inmediato.

3.- Dar mal trato a los coniribuyentes en el gjercicio de sus funciones.

4.- Rendimiento deficiente en relacion con la capacidad del trabajador.

5.- Negativa injustificada del trabajader a obedecer érdenes directas por parte de su jefe inmediato.
B.- Fumar en los ambientes laborales.

7.-  Cometer actos contrarios al orden, a la moral y alas buenas costumbres.

8.- Las tardanzas reiteradas injustificadas.

9.- Negarse a realizar una labor razenable encomendada  por cualquier superior jerérquico.
10.-  Dormir en horas de trabajo.
Cen la segunda amonestacién se dara lugar al precedimiento administrativo disciplinario de Ley.,

Suspensidn sin gece de remuneraciones hasta por treinta dias, precede por:

1.-Ocasicnar dafios y/o perjuicio material y/o econdmico a LA MUNICIPALIDAD, a los compaiieros de
trabajo y/o a cualquier tercero vinculade con los servicios que presta la institucion, per negligencia u
omisién.

2.« El incumplimiente injustificado de las funciones inherentes al cargo que ccupa.

3.- El incumplimiente de las normas legales, del presente RIT, de las disposiciones internas y de lo que
dispongan por escrite |a autoridad Edil, el Gerente y los Jefes de acuerdo a Ley.

4.- Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones nc autorizadas, dentro del centro de
labores, antes, durante o después de la jornada de trabajo. '

5.- Desperdiciar materiales u otros elementos otorgados con ocasion de las tareas encomendadas.

6.- Firmar o marcar la asistencia en nombre de otro trabajador.

= El cese temporal o la destitucién o despido, a criterioc de la Comisién Permanente de Proceso
: Administrativos en concordancia con las disposiciones del Decreto Legislativo 276, procede por faita
"grave; en los siguientes casos:

1.- Presentar documentacién falsa para justificar inasistencias ¢ tardanzas, asi como abandonos
injustificados de labores.

2.- El incurrir en actos de violencias, indiscipling, falta de palabra o cualquier comportamiento que afecte
de manera adversa, en agravio del Alcalde, los Regidores, el Gerente y Jefes inmediatos, compaderos de
trabajo o pablico en general, la reputacion de LA MUNICIPALIDAD o de sus Servicios.

3.- La utilizacion y disposicién de los bienes de LA MUNICIPALIDAD en beneficio propio o de tercercs
con fines diferentes al que hacer de la entidad.

4.- La utilizacién de bienes Municipales para fines ilicitcs, -
5.- Comision de Delito Dolose.
6.- Agredir a un compariero de trabajo, usuario o cualquier persona, en horas laborables.

7.- Sustraer indebidamente documentacién de algin despacho u dérgano Edil, sin auterizacién alguna; sin
perjuicio de la responsabilidad penal o civil que acarrearia dicho acto.

8.- Las demas sefaladas por la Ley en merito de su gravedad y €l dafo que ccasionen a la Institucion
Edil, por la comisién Permanente de Procesos Disciplinarios, en concordancia con los Art. 53y 54 del
presente Reglamento.
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CAPITULO XI

DE LAS FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 50°.- De conformidad a lo dispuesto por el Art. 194° de la Censtitucidon Politica del Perd
concordante al Art. 2° del Titulo preliminar de la Ley N° 27872 Ley Organica de Municipales, los gobiernos
locales son personas juridicas de derecho plblico y gozan de autonomia politica, econémica vy
administrativas en los asuntos de su competencia, consiguientemente estan facultados a ejercer actos de
gobiernos y actos administrativos, adoptando una estructura gerencial. sustentdndose en principios de
programacion, direccion, ejecucidn supervisién, control y de sancién CONCURRENTE Y POSTERICR, en
cencordancia con el Art. 26° del referido cuerpe normativo.

En tal sentidc LA MUNICIPALIDAD en ejercicio de su facultad de direccion y a efectos de mantener el
orden laboral, impondra las sanciones disciplinarias de los trabajaderes que incurran en inconducta o
cemisién de faltas leves y graves, a fin de que tome conciencia de su falta, entienda y ccmprenda la
decision sancionadora por la Comisidén de Procedimientos Administrativos Disciplinarios o enmiende su
conducta.

Articulo 51°.- Para los efectos del presente Reglamento se consideran faltas de caracter disciplinario que
dan lugar a las sancicnes;

a} Elincumplimiento de las funciones inherentes al cargo que ccupa,

b} El incumplimiento de las normas legales, del presente RIT, de las disposicicnes internas y de lo
que dispongan por escrito la auteridad Edil, el Gerente y los Jefes de acuerdo a Ley.

¢) Cometer actos contrarios al orden, a la moral y a las buenas costumbres.

d) Elincurrir en actes de violencia, indisciplina, falta de palabra o cualquier comportamiento que
afecte de manera adversa, en agravio del Alcalde, lcs Regidores, el Gerente y los Jefes
inmediatos, comparieros de trabajo o plblico en general, la reputacién de LA MUNICIPALIDAD
0 de sus servicios.

e) La utilizacién y disposicidén de los bienes de LA MUNICIPALIDAD en beneficio propio o de
terceros con fines diferentes al quehacer de la Entidad.

f)  La ausencia del centro de labores sin la auterizacién respectiva, luego de haber registrado su
ingreso; asi como, la omisidn del registro de salida al final de la jornada de trabajo.

g}  Ocasionar por negligencia darios yfo perjuicio material yfo econémico a LA MUNICIPALIDAD, a
los compaferas de trabajo y/o a cualquier tercere vinculado con los servicios que presta la
Institucion.

h} Las inasistencias injustificadas,

i) Las tardanzas reiteradas en el pericdo de un mes,

j}  Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autonzadas dentro del centro de
laberes, antes, durante o después de la jornada de trabajo.

k)  Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, sin la autorizacién
expresa del Alcalde o Gerente sobre los planes, programas, proyectos, metas, procesos de
seleccién, contratos, controversias y cualquier asunto relacionado con las actividades de LA
MUNICIPALIDAD y/o que dafien la imagen institucional y/o la honorabilidad de sus autoridaces
o compaiieros de trabajo.

I} Negarse a realizar una lavor razonable encomendada por cualquier superior jerargquico.

m} Desperdiciar materiales u otros elementos otorgados con ccasién de las tareas encomendadas.

n}  Dormir en horas de trabajo.

o} Fumar en lugares no autorizados.

p} Ingerir o fomentar el consume de bebidas alconhdlicas durante el horario de trabajo.

q) El acoso sexual, bien sea a otro trabajadcr o a los usuarios de los servicios que presta LA
MUNICIPALIDAD.

ry  Cualquier otro actc que de acuerde a la legislacion vigente sea calificado come falta laboral
grave o leve abrira inmediatamente |a posibilidad de interponer un Precedimiente Administrative
Disciplinario en contra del tratajader iniracter, ain cuando no se encuentre establecido en el
RIT, o en otro dispositivo expedido per la Institucion, o sea cual fuese el Régimen Laboral al que
pertenece.
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CAPITULO VII

DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 40°- Ademas de aquellas contenidas en las disposiciones legales vigentes LA
MUNICIPALIDAD, como empleador, tiene las siguientes obligaciones:

a) Aplicar las disposiciones coentenidas en el presente RIT.

b) Proporcionar al frabajador los elementos y condiciones que resulten necesarios para el
adecuado cumplimiento de sus funciones.

c) Difundir entre los trabajadores las disposiciones internas vinculadas a la relacion laboral.

d) Establecer programas de capacitacion que permitan a los trabajadcres de la Entidad su
desarrollo Profesicnal y Técnico.

e) Fomentar y mantener la armonia laboral.

f)  Hacer conocer al trabajador de la inciusién en su carpeta personal de documentos referidos a
méritos ¢ deméritos.

g) No discriminar a los trabajadores por causa de su creencia religiosa, politica, sexo, raza u otro
motivo.

h) Velar por la observancia de una conducta moral en la que ne se realicen actos de inmoralidad y
otros de caracter desheneste que afecten la dignidad del trabajador.

CAPITULO VIII
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

N
-r,\ "-.\ ~ . Articulo 41°.- Ademas de los derechos individuales senalados en el Art. 11° del Decreto Legislativo N°®
) V‘J =' 278, el personal tendréd derecho a lo que dispongan las normas legales y administrativas en general, asi
X/ comoa:

a) Percibir la remuneracién que le corresponde en forma mensual,
b) Gozar de vacaciones remuneradas de acuerdo a Ley.
¢) Actualizar sus conocimientos, segin el programa preparado por la Entidad y la disponibilidad
presupuestal pertinente, dentro del ambito de su desarrollo personal.
d) Postular a las plazas vacantes que se presenten en la Institucién previstas en el CAP,
sometiéndose a las evaluaciones pertinentes,
e) Gozar de todos los derschos y beneficios previstos por la legislacién vigente, ademas de
aquellos que otorgue LA MUNICIPALIDAD.
f)y Tener un ambiente adecuado designado por la Institucién para desarrollar sus actividades
laberales, dentro del espacio fisico disponible.
g} Recibir un trato cortés y respetucsc por parte de LA MUNICIPALIDAD.
h) Oftros establecidos en este RIT, en cualquier otra disposicién y en |a normativa Legal vigente.
LA MUNICIPALIDAD respetara los derechos del trabajador més no permitird el uso abusivo de los
mismos. En cuanto a los Derechos Colectivos sera de aplicacion lo estipulado en el Decreto Legislativo N®
276.

Articulo 42°.- Son cbligacicnes del personal, ademas de las que se deriven de las normas legales,
administrativas, del contrato de trabajo suscrito o del Régimen Laboeral al que pertenezcan, las siguientes:

a) Cumpiir personal y diligentemente sus funciones en el tiempo y lugar convenido, asi como
cumplir las instrucciones verbales o escritas que el Alcalde, Gerente, Sub Gerentes y los Jefes
impartan.

b) Guardar un comportamiente respetuoso, trato cordial y amable con la Autoridad Edil, Gerente,
Sub Gerentes, Jefes, comparieros de trabajes de LA MUNICIPALIDAD vy publico en general.

c) Desenvolverse asumiendo su trabajo con respeto, desempenar sus funciones z cabalidad y en
forma integral, actuando siempre con ética.

d} Cuidar los bienes de LA MUNICIPALIDAD.
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Articulo 53°.- Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la oportunidad de
corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de acuerdo 2 las normas legales,
causal de despido.

-Las sancienes disciplinarias seran determinadas con criterio de justicia y sin discriminacion y se aplicaran
en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida, asi comc a la reiterancia o
reincidencia de la falta y a los antecedentes disciplinarios del trabajador. La falta sera tanto mas grave
cuande mas elevada sea la jerarquia o nivel del trabajador que la ha cometido.

-Tratdndose de la Comisidn de una misma falta por varios trabajadores, LA MUNICIPALIDAD, por medio
de la comisién Permanente de Procesos Disciplinarios, podra imponer sanciones diversas a tedos ellos,
en atencién a las circunstancias sefaladas en el presente articulo y otros coadyuvantes.

- No se pueden imponer sanciones faltas graves o muy graves sino en virtud de precedimiento
sancionadoer previamente realizade cenforme a la presente Reglamentoe.

-Para la imposicién de sanciones per faltas leves no se requiere el procedimiento anterior. Sin embargo, el
presunto infractor debe conocer los cargos y efectuar sus descargos ante la auteridad competente en un
procedimiento sumario,

Articulo 54°.- Para la aplicacién de las sancicnes se tendrd en cuenta los siguientes criterios:

1.- La naturaleza de la falta y consecuencias ccasionadas al servicio o funcién encomendada.

2. El grade de culpabilidad incurrida,

3.- Las circunstancias en que se comete, considerando agravantes y atenuantes.

4. La falta de consideracién con los administrados.

5.- La cencurrencia de varias faltas.

B.- La concurrencia de varios particiges.

7- La concurrencia o reiterancia.

8.- La situacién jerarquica del autor, cargo que desempenia o nivel de carrera, segin corresponda.

9.- El perjuicio causado al patrimonio publico ¢ de los administrados.

10.- La trascendencia social de la falta y el descrédito para la imagen publica de |la Administracién
Municipal.

Las sanciones se aplican en funcién a la naturaleza, gravedad o reiterancia de la falta,
independientemente del orden sefalado en el articulo anterior.

La calificacién de la gravedad de la falta y la graduacién de la sancién a imponerse corresponde ser
determinada en forma conjunta a la Comisién de Procedimientos administrativo Disciplinarios. La
gravedad de la falta debe considerar la circunstancia, la responsabilidad, la participacion de otros
trabajadores, la reiteracién u otro criterio cbjetivo.

Tratandose de la imposicion de sancicnes a les Gerentes, ésta serd determinada por el Concejo
Municipal.

Todas las sancicnes que se apliquen deben ser comunicadas a la Oficina de Recursos Humanos a fin
que ésta se registre e incorpore al Legajo del trabajador gue cometid la falta.

Articulo 55°.- Se exigird responsabilidad por actos posteriores a la pérdida de la condicién de emplec
publico per lo que la accién es pracedente aunque el empleado publico haya cesado en sus funciones,
por cualquier causal. .

Articulo 56°.- La imposicién de sanciones de orden laboral no exime al trabajador de la responsabilidad
administrativa por el gjercicio de una funcidn publica, ni de las responsabilidades civiles y/o penales que
se le pudieran atribuir,

Articulo 57°.- La condena penal consentida y ejecutcriada privativa de la libertad, por delito doloso,
acarrea destitucion automatica. En el caso de condena condicicnal, la autoridad competente para instruir
el procedimiento sancicnador de la entidad evalda si el personal dete seguir prestande servicios, siempre
y cuando el delito no esté relacionado con las funcicnes asignadas ni afecte a la Administracion Municipal,

Articulo 58°- Las normas que regulen los procedimientes sancionados para la exigencia de
responsabilidad prevista en el presente seran senaladas reglamentariamente, ciiéndese en lo aplicable
al procedimiento establecido en el zrticule 135° de la Ley N°® 27444 y con |as caracteristicas senaladas en
el articulo 234 dela misma Ley.
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tddo caso, el personal Municipal tendr2 derecho:
.- A la presuncién de inccencia,

2.- A ser notificado de los hechos imputados, de la infraccién que constituyan y de las sancicnes que, en

Su caso, puedan imponerse, asi como de la resolucién sancionadora,

3.- A formular alegaciones en cualquier fase del procedimiento.

4.- A proponer cuantas pruebas sean adecuadas para la determinacién de los hechos.

Articulo 59°,- MEDIDAS PROVISIONALES

La autoridad que instruye el procedimiento pedra disponer en cualquier momento come medida de
caracter provisional, mediante resolucion motivada, la separacién del presunto infractor de su funcion,
siempre que existan indicios racionales manifiestos de la comisién de la infraccion que dio lugar 2 la
instruccién del procedimiento disciplinario y siempre que dicha medida sea necesaria para asegurar la
eficacia de la resolucién final que pudiera recaer o evitar la produccién de dafios ¥ perjuicios por efecto de
la infraccion o las exigencias de los intereses generales.

Articulo 60°.- La separacion de la funcién conlleva fa puesta a disposicién de la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces para realizar trabajos que les sean asignados de acuerdo a su nivel
de carrera y especialidad. Mientras se resuelve su situacion, el presunto infractor tiene derecho al goce de
sus remuneraciones, estando impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencias per motives
particulares mayores a cinco (5) dias o presentar renuncia.

Articulo 61°.- La responsabilidad del Personal Municipal se extingue con el cumplimiento de |a sancion,
muerte y prescripcién de la falta o de la sancidn, permitiendo la rehabilitacién.

Articulo 62°.- La infracciones prescriben al afio contando a partir del momento en que la autoridad
competente tiene conccimiento de la comisién de la falta disciplinaria, bajo responsabilidad de ia
autoridad, sin perjuicio del procese penal o civil al que diere lugar.

Articulo 83°.- La prescripcién se interrumpe por la comunicacién de la iniciacién del precedimiento, a |

cuyo afecto la resolucidn de iniciacion del expediente sancionador debe ser debidamente registrada,
volviendo a correr el plazo si el expediente permanece paralizade durante més de seis meses por causa
no imputabdle al personal sujeto al procedimiento.

Articulo 64°.- La auteridad competente para instruir el procedimiento podra motivadamente justificar la
cenducta atipica incurrida, cuando sea cometida;

1.- Por fuerza mayor o caso fortuito.
2- Cuando actde en cumplimiento de un deber funcional estatlecido normativamente.
3.- En cumplimiento de una orden de autoridad competente emitida en la forma debida, siempre que

hubiere informado a dicha autoridad de su parecer sobre el caracter antijuridico de la decisién, y
esta hubiere reiterade la orden.

Articulo 65°.- Los servidores Municipales que induzcan a otro a la realizacién de actcs o conductas
constitutivos de falta conforme al presente, incurre en |a misma responsabilidad que éstos.

Articulo 66°.- Igualmente incurren en responsabilidad el personal del emplec publico que encubra las
faltas consumadas muy graves y graves cuando de dicho acto se deriven graves dafos para fa
Administracion ¢ los ciudadancs y deben ser sancionados de acuerdo con los criterios previstos en el
presente Reglamento. d

Articulo 67°.- RESPONSABILIDADES.

El Jefe de |z Oficina de Recursos Humanos ¢ quien haga sus veces son los responsables de formular el
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia. recegiendo las pautas establecidas en el presente
Manual Normative, asi como el de conducir y difundir las acciones de control.

El Jefe de |a Oficina de Recursos Humanos y Jefes ce las Unidades Orgdnicas se encargaran de cumplir
y hacer cumplir en su ambite lo dispuesto en el Reglamento Interno debidamente aprobade.

La Oficina de Recursos Humanos serd los responsable de evaluar permanentemente Iz aplicacién y
gjecucion cel presente manual normativo, asi como de asegurar la oportuna actualizacion, reajuste y
mejoramiento.
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