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B enicipaidod Proviecial REGLAMENTC INTERNO DE SERVIDORES CIVILES-RISC
de Cavavell

CAMITLLD 4

Aaticbo 1%, - L Musicipaldeed Provindal da Caroveli, on adelande Ln JACIEMEDAD, = Lo
personeria furidica da dermcho pdblico, con patrimonio propic y autonomda politic, wcordmica
DSOS O 54U Compe kencka,
Articialo 2, = €1 presants Raghaamarto: Moo de Senvidgass Chales on adetgnte, &) REGLAMENTO
CArActer [aboral, destinado A determinar ks noamas esenciibes & ke qua deben sujetsse o+
civiles demro de b relcdin de rabajo, Independiantemanta dad rdgbmen Blxeal o que bos
Lq,.-fﬁﬁﬂnhdmhtnrﬂdnmmﬂesuﬁimﬂﬂigaﬁndemmv cunplir sus Hzposichones
par b e et 3 cilitars un ejemplar ded reglamento, 3in parjuicks de qua ab mlsmo se sncodiram
a digposiives medio electrénicn y Haloo. L unigad de Recursos Hutnanos raslized 1 entregs de
REGLAMENTC
Murticalo 37, - Todas v cada Lna de las normas contenbiers on o prepete REGLAMENTO mo a5
Hinistive, En conibouenda, las situschones no contemplades en csts, sardn rsualas por la
; ;m-'r.::« Unkdad de Recursos Humanes ¢ guien hagd 30 weoaa, con smegho de bo gue =stablezca Las
S dsposichones [egakes vigens.,
Aticwbo 4°, - El pratents cegiamento poded serendcicio cuando a5/ 1o exien S necisidades
sposichiones ingabes vigantas que b sean aplicables. Todos s modificaclones sevdn pusseoa o
vl
Aavicolo 5°, - El presente reglamentn intemo de servidores civiles, & de aplicacion obligstoria
para laborar en la Municicalidad Provincial de Caravell. idependendement= de su righeran
foborml, va: bajo et Cworsto legislalive 276 Inombeadte o contratadig), Decrato Laarclabive 728
Dorcrain Lngi skt b 1057 (persomal smperzedo bujo ef Comtrate Adminlyrsibn de Serdtios), o
pratinnte y oo aplcard Las normas ganerabe 3 chda rbgamen laboral sagdn ses el caso.
Avticelo 6*. - DRGAND AESPONSABLE DE LA APMINISTRACHON OF PERSONAL La Unddwd de
Recursos Humanos 23 @ Jrgano encargedo de cotducs s Sitemas de admendstraciin de
persongl, sedecridn, svaluscidn, capacitaciin, bivmestar ¥ desarmolle ovll, conforme o que
establere el Artkula 34° dal Manoal de Organizacitn v Funciones.

CAPITULD 1l
HGRESD A LA MUSNCIFALIDAD

Auticulo T, - Elngress a a Munitipaidad ot determinads por 23 rceticadas de la nstitucidan
¥ s realiza por mdeitos, con eccepokin de soquelion carmoy calificados como de corfianae y de
Hbre designadion Instrmentas de gashisn Corraspon degrdes:,

Articulo ', — REQURITOS
500 redpis pars mgresr & (e Mo pethd g
a. 54r mayor da eded.

b. Mo estar inhabilicado adminetrativa o judioaiments pars o eperciclo de b probesdn, por con
o dhrs gt funclch piabdica.

C No regisiror antecedentas policlabes, petades nl judiciales.
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€, = prooeio S sHwechdn oo pondiente, e 2cudo a las axpacificcdotns y damds
o a1 ) case, qui doporyia ks MUNICIPALIDAD,

1. Bo e relackin da parenteson haths ¢ cusrte prads de corasnguinkdsd o zagunda ds
dividad, hecho ¢ convveniiy oo senidorss chvilel que tengan 13 facoltad de nombrar,
cond Rt O e feoge ndivecky o 2l proceso de selecckin de personal dotydio 2] cumpatnkesito
2 lo dispuasto wn Reglmamto,

g. Ho tanar b condiclSn de no hallade o re habedn

h. De encontrarse inscrito &n & Regisre de Deuders: Almentancs Morosos |REDAMY)
dhpcaimentaritn que soaadite la cavoeladdn de la abligacion del pago de b percin alimentkia
irescHpedcin en dlicha registro, b pes0nas INSortias «n o RECARM g no presanen b docts o
cancelackin de la abligaohin del pogo do a pension alsnthds gque So odgen 3 B nscripeidn
deberin susaiblr amtes de b fema del comrets o la sgpedicdn de b resoludsn de designacin
autorizaclin de deecuanto por plarila por o mdrits e ko pancidn rimeusl jada o ol prioceto

pachcial comrespomdiants,

L e extar prohibidec de contrster con sl sstado, ¥ no estar eenitos an s Replons Metdonal de
Sanciongt y. Deaplda B earpe de Senar.

b Cumthoule Vit docimentado
L Lma fotopralia de frente a color de fondo blanco tamado carmet.

L Meha de personsd que conilens las dytes personales obligsiorke:s ¢ bt deckpr bt
prsmentader prosedimientss da neorporacionas o 8 gue hage 2m vesss [Ficha e dabe
seincaltzar o] me de febrera)

my, Dwclaracatn Jurada de (ngresos v de Bianas v Rentes de los funclonanios v Saervidones. cvies,
da aruerds can o establecdn en la leghdarbn de s metera wpente an & plazn y oparbunbdsd

gue cmasponda. Asl come aquelios que sean indicados en el procedisdento de eeorparacin
de personal o el e haga s vaces.

Articwlo . - BEL PERIODO DE PRUEEFA

B seridor chll (ngresaie suscribid un onirgtn de mabeio donde sa2 pranisars o periodo e
pruging e de tres [03) meses, La ampilacién del periodn de procha debg concratar por aacntoy
mp o exceder, en conunkc con & period inidal de sets meses en el case de senvideres
calficades o de conflancs y dé Un afio en el cise de servidores con Faouliades de direccion

Articulo 104~ FRESUNCION DE YERACIDAD

La tbpricpalided aseme que |3 informoackin, dabny y docorngntonr proporcdonsdoss por o
eoruieeres di s aor werdsdores y realive ke verfleseldn conewrnenbe o pogienior e conidene
pertinente_ B cawn de conctataros slgene Informesdsn, dete o docwme it B, 56 procederd o
iz las acclone:s lagales que la loy asablece ¢ adopiar laz medlde: administrativas e
comespondan,

Artieulo 11F. - FROGRANA Db SOUCOON

La MUBCIPALIDAD realiza grogramis de induccicn parg 2l servidor civll ingresamie, con lp
finalidad de facilitar su adaptaciin & inbagrad dn a [a organizacidivy pussto de trabaje.




wnicipalided Provaeciol

surtirado 1, - JONOALATA, TNECN AR 1 H ORARRC

L MUNCIFALIDAD raspetard B jornada lagal de trabajo condorme 2 L deposiclons: ingales
vipgentes. La Unidyd de Bacurss Humanos Iard o hovario de trabogo sendo af dempo de
refrigerin de 1 hora ton 30 minuios Asimismnd, por A0S o8 seviclo, dimatoldgicss,
SCOnSmHCAs o comens|des progrias de cada risdiocon, b Unidad de Recursos Huma mis o quien
haga up verex padrd dispaoner &l cambin y adecusckin del hoeaiks de trabajo, fespetando ld
Jomada lnboral actablechds.

Maticula 13%, - HORARIOS ESPECHMLES por necetkdrdes ool terviclo b Unidad de Recursos
Hutsrivds o i g S s, podrd aulocisss horaiicd eipacia b de irabajo obsarvando [as
s Sobee by meataria v Sn alterar b jornada dar trabada.

Articule 147, + Lajomada de trabajo sev de scusrto al sigubas detalbe
Persona] sdninistrabiv: hines - uiermes

Horaro de mgreso: Bk hisas

Horanio de Salide: 17 30 horna

Sakda & reirigaria; 13:00 hares

Emtrada de Refrigerio. 14:30 hawas

Pergonsl Obrero DL 728): ks 3 Domings con un dis 3 |3 semeng de descanso {L2 jomada
mexima =5 de 3 horas diaias v 48 boras semangdes), i9s homrios sedin programades por la
Uit de Recursos Himmanos 0 de L Gerendl respectiva segin B netesidad delaea.

Articuto 15", - CONTROL DE ASITENCIA Y PERVUGSENTLE

Todera b servichoras chuiles eakin obllgsdon & cpntume punsusbnemie 5 s blbipee sl rands
el hawawip de trabajo estabbnclio. La asistencla delwe eaglstrarse mediante s pepcedinedentos
dsperastos para este fn, El servidor clvd debs permanecsr =n o cantne de e dwante boda
la pomada te trabaps, desempediando s furdoees 2signadas, =2vooque, porrarenes e SETvichy,
o weiamrit il CHeER PO S EEENE fudHd O 1OCNE IRl lUCKrN. LY SR NDEE O kb Pl
intablacids toho podrd produckor con 3 sutonzackin dil e nrmadinto, Todo gracs y taide
del servider ohvil da ko3 locabr ntimuclonabes cebe ragliirarse fagun ks procedindentos
astablackdot,

Auiiculo 167, — EL REGESTRO DE ASISTENCI A

€l regitrn de ssictencls es personal, Bl sevwdor ol vil que no regesire sus Ingrases y sslidas, cerk
conzldersds como falta, sakve justificaditn o avtonmeitn opresa. Oueds tormidnonbemerte
prohibide regietrer of ingreso o falda de obrd sonidor oivll, a6 come alterar o registro de
aditenci, bafo fancidn dedplinads,

Artbeain 17, - TARIDANTAS
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e, armhdu mersig imente, o poded esceder dbaz minotos | -

MunkipaRdad Provindgl...y, 18", - B ingtesd con posteviridad al vencméento de dicho plazo de 05 minuios hasta
de Lomaveli 50 minutos s considera como Tardanza el cual 52 fe deberd (IOCS0ET CON 41 HACUIKO

MRV,

Ardculp 1. -A koa servidors: cibes que (kegan @ su cartro de wrabaje dentro del Gampd de
Eoleranca establocida, 4 comsiders bo Spuiemits:

s Hases 05 mbmaas despuis de b bara de entrada compensaren con 05 manedod & b hora
LLRE- .-

4 Despuds S minubte 05 hesta &) matete 30 o [a bora de antrada, 56 le consbiern
Erdanza con desoeebe

»  Crirsgmeis ol erinuito 30 de hora erirada, se fe considera como Teit
Artieouln . - DESCLUENTOS
Doz pands dil rrinute 30 de o enibasds, s te considera comg fala.

Las twdanras, ks salidas no ariprizades ¥ s nesistenciss conlman desuanty de sy
Pttt KSn, sin petifuicio de las sancienes daciplnackss gui reslben aplicables.

H sarvichor chvl] sfeciade por fubsroulosks thane derschn @ Ingresar upa hors despois o salir una
hewn prrles del conbra de tabafo, wn los dias gue corssponda su watamiente hicta su
Cutndnacion, deblando presaniar u comstancla mensual de agstencls gl eTrabipcinento de
Mg*" saluch de no haCerio 58 procrterd & Meakiy o destusnto respective, de conformided won o

"-:%'1‘1. Indicad en o numeral 34.2 del aridculo 397 da b Lay - 302ET. Estn focldad a5t sujets 8

:. ) SmpeEnEarin

. |

.a-’.'f-'“"‘ ) Ardculo 1%, - COMAMICACION DE LA INASISTENCIA

' La asiciencia al tentro de irabajo dobers ter pusde sn conccinimbo dol jofa nmedlato of

vk O e g S peoduce. E jefe inmediato deberd commmicar il hacho 2 12 Unidad de
Rarcursos Husvicwsos o Gl i bk sus weces, o mes bardar af dia dgulents,

Aationbe 227, ~JUSTIHCACHNN DE LA IMASISTENCLA

Ly [uctfescatin de (o paishencts dibard sor heche ante Ia Unidad de Reourss Humanos o al

drea adminiatrativa comezpondiente, <iniro del tarcar dia de prosducale. adurtands los
docwmentos qua sustanben ba Inosistencls.

La befaturs de Blanastar Sacial o quien Bags sus weoes, sepmn wen & cap, puosds gisponier b
real izarkin de viutaa a) domicHio cel senidor Gl que n 34sta a1 borer o g 46 detats nd ha
permaneckda en o centro de trabo|e, & Fan g indagar cobre la scurrencls de st hachog

CAMTWLO ¥
FERMISOS ¥ LICENCIAS
Articuko 23, - PERMISO

El parmis &8 b sltorizadion que exdiende o senador vl de 2o jefe [nmesdato pora pitse ntarse

dal caitro e trabaje dummte parte de b jonada [aboral. Su stocgadentn deberd ser puetto
i Sonodaniiatrio e b Linidad de Recwrsos Humenos, por madke dal formato papelers de sobida.

FoRY ]




T ok praden conceda :
unicipaidod Praviuchd "o P e por

de Corawli

a.Por enfermeadad; MO #st sujto a destuvnto, sin emhargs, estl condicionads 3 B presortoeiin
e clpoums b U Sormditmn b atenchin (O yfo certifcada mibdicn)

b. Por comizdn da Servidio: Ho estars sujcto 4 Descuents,
Artfeuls T5°. - WOENOA

La Beaincid bd |2 durtoriziec]in porm ausentarss ded osring de babalo, ¥ sobopuedan ser poncedides
e gock cat haber o 5ln goce da haber

Antewls 36", « OTORGAMFNTY DE LICENCIA SIN GOOE O WABER

Sin parjuicio da b medidas cormplementarias que dicle b Unidad da Recesos Humanos sobve
13 sollchud v concasién de lioecia, debe observarse 1o sigumnta:

4, La hoarica sin goce de haber hasts por trecta (30) dix hibiles serd wutoricada v possts s
tonooimiento de L3 Unjded de Aecursos Humanos. preevie visto buene de su jebs inmedica,

t. Tratindoié de {kencas Hn poce de haber swperioves & winta (304 dias hibles, serd
auborizada por e Gerenre Munkt pal e ounpe me) 56 emiind (8 resolucidn correspandients

Artinyile 17T, OTORGANWIENTO DE LICHRCIL CON GO0 DF HADE
Lars Licarurias oon gode de haber sarin concadidas en bos sigubontes cacat

a Lellcendia por Fallacimiants dadcdinyuge o comvivienta, hijaz, padnt yhermangs, se otorgars
hasta par cineo (05) diss hibiles, 55 o decese poume fuers de ks Provincia de Casnel, donde
labora o servidor civil, ke licencia s poded amplar por dos (02 &l babille: ron poge de haber
aclivipnales

b. La Neenciy por matrononio s& concede por chnoo $05) dias hdblles oo goce de habar,
procediends Sricamenie cud s o sarvidor chal g tengs vacaciones pandientes

- L Bcenda por o anrversario del nacimi=nte ded senddor civll 5= otorga poc un [01] &3 oon
pove de haber. EXaRcanch s hard efectva ol dée en que 3¢ produce Sicho 2ndvarsanp. Se poord
trasihadar 2 pire fechn prewin avtod 2acidn die s jefabura irmmedists,

. Licenciy pos patermidad il sardder cvl, la cual 52 conoeds por 10 dizs consecutives (LEY No
380N, Lcencia snd de 20 disd consecuthvos en Caslr ¢ HICINHeMos pramaturgs o paros
milligrhes. y d& 30 (s consecitivor cuando Fr trate de nachmendos con sntenadad ¢ongénita
terminal, disEpacidad severs 0 pOr complicacionss. graves en (3 saiud de b madne (LEY N*
A0B07).

El plazo de by Ueencks s& tomputa 3 partie de 12 fecha que &) senvidor civil indique entre kg
shguberims. aarnatras

Derde ks Pacha de ncimiantt del Mo o hijs.
Cotsdu 12 facha an due ka mgedre o el h§o o hiks son dados de alta por el centro mbdico s,

A patin del tercer dfa amierior a L3 fechs probabla da parto, acmeditads medante ol cortificado
mubdico CoMeepandlente, slkmito por profesionsl debidsments coleglads, (LEY W 20807}

Py Gienpre Mgo!!o
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Sunicl polidad Feovinsials v por maternidad tene wig duraodn totl de 95 dias (Lt 26644 moddicado por
de Coraweli

se poded ampliar por dos (02) dias hibHes con goce de haber arlich
RaOhcion Lagifativa 30313

I Por teper un hij, padre o mader, nimupe o comvients snfermo disgnosticado an estado
greve ¢ Lermingl o que Jufra accidente gue ponga ean senic desgo su vida, ton ol ohiro de
asistivin por siete (07) dias, priendo wienderse haciends s e Sus vaCREONME ¥ qui
CeHmumdguen demire de 38 Moras on oot o Sices G o respectieg oectifceda medco que
indhque o estadas grave o i, de acerca 8 Ley.

g D4ros casos que sefialen Las dispoabciones wiportes sobre (3 materia y aquelos gue, 3 Crilato
e [a indKuddn, s considaran pushificados

b artoriraciin de la Boancias oo goate de habar de uno (0] & breines {3 i comespondersd
a la Gerencts Munkscpal. Az, tods lltends con goee de haber, superion 3 treint |30} dias
sard autorizada por o alealde, segin sea el cass,

Articulo 287, - OPORTUNIDAD DEL GOCE DE LA LSCENCLL

Excapte an 2l casd de las leencisg por falkecimisnte de wh famdiar ¢ l3s concedidas por ol
rvvearsarho ded recimbento ded servidar cvil, o poce da sste banafido protade une ez que ke
Hdo autorizado, sabd giie setrpte de crcumstan s ImpHsvistas, en cyg caso se requenrd o
[ ragu b neid n oormesponciaTite,

Las lcancias una ved otorgadas soip podrén ser revocadas 3 soliitd del servider vl o como
£OfmAtUHN G Sl desphdn por cause justificeds.

Artlculo T, - COMHN BE HERVICID

La swsencla de wo sarvider cvil det cemtro de trahape por counisdn de Sendacks requise de
parmibag o ok da 1y irersind i Sopserior.

Ln Unddad da Racursos Humano: establecers o procedimbsnts para sl control te los com iones
e Serpo,

CAMTIRO Wi
CRESCANE O VACACROMAL

Articwlo 30°, - DESCAMNSD WADACIONAL

€l periodo vacacional debe bomarse en of periodo anus Inmediato aquel en el gue o seridon
vl sicanza«l derecho a poear de dicho hemefiche. E3 obligstonio ¥ se rinrgar segin 2| Kol Anul
e Yacatiornl jua opocriunEmente la MUECIPALIDAD siabore, 3 A de amerdy entre lS
partes e5ia ser Hpda por I MUNKIPALIDAD.

a- Se poded gotar de vaacionas a cuenta, denkro de) affa lsbors! vigame
b. Sa aplicard b reglrentaciin vigente & 1 fecha del goce,

£. El Red Anual de Yaraoiones seri aprobado por 1 Garencis Munidpal, previo infio mos: Exsor able
o |3 oida dir tUrend hamanos

d B pobtica de la MUMICIFALDAD nh parmiigly la acumulackin de vecadonied saho hs
rECA ok pYistas an fa Ly, Eneste senido os obligacidn de cada jefe hgoer cumpiir o Rl

g




r«‘l'IJI'I["?"|'I'-‘1ﬂ'|"i|ﬂ'II Provingigl descanso vocecional i podnk er otorgade cusndo el senvidor thil este incapacicado por
de Convelk  enfermeded o sccifente. Esta diposiiin no sers ariicabie § [ancapackisd 1obraviens durte

el perkad o wacachonal

CAPITUAL VI
OB LMLACHDMNES Y DEMNLHOS DE L MLNOPALEAD

Arviculo 31°, - OELMEACHOMES

Ademis de aquellas conbentdas en b dlepodiokone: bgabes vigmtes b MUNICPALDAL, cun
gl adhor, thana s sigulentes. obligaciones:

4. Aplicar las dbsposkclonaes oo iomn|das 4 asts Reglamendn.

b. Froporcionar al sarviEor chl kot sdemnentos ¥ rondbcionss que resultal necetios paa o
 adouedo cumpliante da sus htons.

. Dihunclir entre los servidores o wies |49 depcalDlonms iitemen winouladas a la relaodn Inbaml,

o Estublareyr perogr s o o Choaoit et seondis 4 s olyethros nctiuon nbet, s B e
ef dmvyrroln profedonety benkcs de b fividores civiles de esta enthded

. Fomantar y mambans B anmonla kbol,

f. informar 8 sevvidar chvil de | Califl cacidn qua hubkera oboenido s ok Oparbadtad en qus
St W a2k, G il i Q. A1 £ the SCRERan Ol Sgunl PO Fecarie Covira esa calificaclin,

- Los cargas yio danlnechones pued on sy rotados
Articuto 327, - DERECHOS

Sn perjuiciy dr los deredios gue be reconscen et disposicione: Mgabes vigendes v este
Feglpnerite [ LM FALIDAD, coma eingdeador, Hene darecha o

a, Ewigir o.5us servidores chites o =sirickn cunglimienbo de wite Reglamento estando Tarkads,
wands 3 coriravenga alguna de sus aormas, 4 aplies Wi sancomes disdpnanas que
CoRetmd an.

b Sl wcxforcie ol personal que ingrece 3 prestar dandeos, de sopctt & los oriterios qua al efecin
esrablezc,

d_ A v modificar of horarko de trabajo segin (a3 necasidades dal servicin wn perjulcio de L
omada kborsl de acserndo a Ley.

4, Evaduar perinanemirmenz al personal qua e presta seniios.

f. Establerer &l marcs bboral de RMUKOPRALIOAD, madints reglamentos, dicctivid v ol
dkposclonas normathvas,

£ Disponer 6 designecidn, encargsburs wo cuaknrsr’ obro mesdmients de pacsoral, a Tin de
optimbtzar ol desarmolo de Los furel oney de iy Mursdpaidad,

PEAECHOS Y DBLMGACIONES DE LOY%G SERVDORES CIVRLES




Ha paruicho e kos dermdhas que ke renongcen las didposicones legales wgenies y e

bl Iﬂﬁdld Previndgilamunta, ks servidores chviles de L MUNHCIFAUDAD tman derecho a:
de Caraveli

2. Chua s b propoancio ks wlsmenkos y conolelones qoe refulten vadesarios pas ol adacusdo
el plipndenbo i sui Tunc lones,

b. Lareserva sobwe s infommgcdn gu condime s mrpeta personall, bs mbama guis o pasde per
ot bty fera gl denbito dee ln rakcidn de trabado, sabvo mandeto judbaal.

&, Perdiblr 3 ramlreac)dn 0 La opostunide d comespendents,

d. Clue no s reduzca Su MerUEerackin i 58 rebaje B eXegaiz, dn el correspond|ende am pard
lwgal.

€. Gozar amalneents dhe v hionin, ta acserdo a las normas vigentes,

: —4, Haper vty de permisos y de Beenciy por cpstae urtifcodas, shoorvends 132 modimat

§ A atotiarse con dnes culturakes, deportivat, adsbencizles, cooperativos o cusiquier piro fin
licites.

. Al et S A remumesa di,

i Ala capacackin aoorde a3 objrvhens titucionales, oue fowmrares su desarrollo profedonal
'rt&:lim..

1- U thetinped g vifrigario, qua no forma parte de b joraada de trabaje.
k. impugnas arter B instoncias comres pondiantes a5 decsiores que afectan s derschos
I Sagiidad Sotial en skl y pencionss, o 3cusrdo 3 B iegislachin sobing (n saatara,

. Sagurc de vida y de sabud en l0d chsos v con Jas condidones y Emiboe estabieddes par las
Fe s rglameeritarias

n, Ejercer lo docencin o pawticion an drpnos colegindos perciblerido distas, sin afecrar al
il benko de e funciones

. b obiigacicnes derivades del pussts

o, Contar oo | defenss y saesorke legal, 25esoria contale, econdmic o a fin, o Gngo & o
recus0s de I3 enthdad pars 3 dofems m proceses uriclpbes, Jomnit i, constiucionales,
arbitrales, mweshigaciones CONpresiles ¥ politialed, ya 560 por omisonet, Mo o dopkshnes
optadyt 3 jeqnados an o sjercicio de sus funlnes, Inchiive Comva consacuendy de
ANCHPOS, N ke 2l mormento ce (ndckrse ol proceso hubiese conchuldo |a vinculacion con
{a entidad. 5 Al finaknw ol proceso e dernostrara responsabilided, o baneficiario debe
raembolEar o costo def asesorambents y de las defensas sspeinlivadas

B s il leoidos por Ley.
Barbicu b 3.« OBLNG LTS

Adarnis de aguellas oblbracknes conlanidas an ks dsposicions: agakas vigenes, of servidor
chl d & MURTICHPALIDAD e ks sigaient e

b7 we—wf-
S LURRRYEN

\
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E J & Cumplir los dispesiziones recneidgs <n esle Reslaments- y Dor lm Sisposiciones Isgales
"".i"?" pertivntes, mchryendo s normas inkemas referddas 3 b obligaciones. que app= e )

Muaicipoiidad Fmﬂnw laboral

de Coarowveli b Dbservar buena conducta, raspato y cortecky hada st ompaferns de raba)o, Suparions,
subordinadad ¥, N U ci0, Con Al pilblios en penerall (CODNGO OE ETECA DE LA ENTIDAD)

. Respetar o princlplo de auiorbdag y ios ninekes jersrguioed, En aste sentido, debe Ccormplbr con
a5 Grclerves. & MSTUCE onas Impertdas por s $Upatonis. A arquites. rebrtivoes al sesempelo oe
Sus lahwires, Sib bos supuesics de arblirareasd o Megakdad manifiectse, By que deberd poner
en conncimiento del superior |erlequico Sl quat dtiie b ocden

d Cumplr con ks funciones asignadas y contriboll Con esfugrio y dedicackon al Sptimo
rendlmiento de W unided orgeni zackonad wn la que presta servicl s, Jnformand o 3 jeds inwedE ko
ok2 Lps ifcubades Qua ENOUETITE pAFS & desanpaiio de s o,

fi Sty @ Cumnplir con 2 horario de trabajn v de rfrieic sstablecidos en Ta MUNCIPALIDAL.

|
Wh ade—TEl Durante lajomads laborak el sevidor civl debe permanceer on o bacal dé b etidad aen la
"‘:\‘ T Pt ncin &t L o ue b courreiponde prestor servida:.

{. GLANEY ressrva abgolirtn, ante cuplquler persons, durscte ¥ despuds de su periodo de trabaje
0 |2 AUKKIPALIDAD. sobre cuakuier activded & Informacidn confidescial e empleador. Los
servidores chviles nir podrin eniregee nh & terceros, N2 otros sevidonss chviles, ni direda nd
indireciamanie, Riormadones thoicas, sivemes de trabajo, programas de compuio vo
foup, docrenios de oplguier naturaiera relacionadss can kB MUNIOPALIDAD  nformackin
considarsds com resarvida, de confemidad con les dapackdonss legsles sobew la materia,
gahoe g dicha sntre g i Retis par 12 funckin del serddor obdl que ba efectie y, 3l mianc
¥ Lempo, por la del servides chill quar L recbe, © por mandato legal o judicid expreso. Los
servkdores clivifes deberdn devaher # b MUNIOPALIDAD, al momento de conouie u wooso
laborad, cusiquier documento, Infonmarion [Eonics, o G olra indole que haa sio pussa & su
dposcidn para sl cumglmianto de 515 mnciones

g Frezervar lan etalsdones, mobilarie v dn genwal, ks blenss de ln MUMICIPALIEAD,
PTiculantma squelos que e hubilersn aide epdregados para Gadioe el desempeiio de suy
buticiones 0 ks que 3@ ancsentran bato su responaphiided, Asimismo, s debars raintegrar z la
WMUNICPALIDAD o vakor de los bianes que estando bajo 3 responabiidad sa perdiersn o
deresioraren por dhescitd o, vemisiin o nepigenci, e idameirie ComErobado,

h, Atudir 3 Taborar cuidando de su presentscfn parsondl. A dfecto debe obssrvar I nonngs
Sobwd wiitiierta Qu rigen

I. Comundcar ¢ justificor s0 nacistencs a lsborar de corliiidad con las o waheladas pars
E0d G0,

J- Comunicar, de peeRerencia en forma inmedizta, 1 b Unidad de RBeossos Hemanos, (03 cemblos
it conrie i, |2 varkstiones en La com posikkin Famdker (nacimiento, falledmientn, extade oyl o
comvivencia) ¢ #f cantro de trabalo del chmauge o comiviente; sin perjuicio de la abligachin def
sarvidor chvll de poscantae anualinsnbe, en ef mes de SRoro, und iecl M (Si gue contengs La
informaciin Wgente.

K. CLENPE CON prasentar fas daclaraciones jradas, comunbeacionss v denés docimenbos gue
b= sman requeridos para o fings v uos propios o [a Munkpalidad

P
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TealiZar slgnin trimite

o, Mbstenerss da realizar actos que afecten i inndgin di ka BUNICIPALIDAD ¥ La ¢16ca qus rige
s achuar de acwerdo & o sstabied do e B nonmatividad wgents,

n. Cumplr con [a nommas de seguridad & higlene acupations! que se impartan &n ba
L CTPALITALY.

5, Complir £on [as rusmas de seguridad informatica y ohigadones refend s ol vso 3decuade del
nternet, sofamre y cormeo elecindnica que s& mgarten en B RUEICEP AL CA0,

o, Comumiear & B Unkisd o Recursos Huimistos én cas de ser denuncbda por datito de funchon,
¥ (VR €N Conooimannto da dicha Unkdad o ded drgane de Condrod Interno be acios de indebida
conducts funclonsl di un terddor de (3 instituciin, inmediatanants de caivpcides v antes de
iniclor Cualquber otra accldn,

p. Usar pducuadameie B instalacones de |a Municipatidad wabinde par el corsuma rsdnmal
de sheciricidad, agua ¥ otms recorsos v comunkcamds 3 Sres responsable que correspands,
Sl o [rragibedad obimnvada,

% Abstensrie de ez atos dé ndiscphon o de Wolencis, d¢ npiar, da fattar de palatira an

forma verbal o eurfita, de presesiae denuncias rabamnbosas, scl gur sstos Actos se produzcan

en agravy ded emplesdor, il parional jardmquic o de obnos servidores dviles, ouandy se
comentan dentrg ded cendre e trabajo o fuera de & 51 kps hechos se deriven deettamente de (2
Fl ek laboral,

. Delnigsifion s fumcenes o0 ensperencla, d2oedon ¢ adusndo con absakts
Impareialdad politi, scqnimics ¥ de cuslquber otra dobs, Femostronde ndepandseras a <
v VineL aCon#s Con pidioint; partidos polfticgs u oires Institucionss publices o privadas.

s Desempefar s funciomes coh Transparencia, JECreciSn ¥ attuando con  sbandyta
o cial o palitica, #ccniomiica v da cualquier otra indals, demest rando wdepe ndernels 3 s
winwulaciories can peroneg, partidos politicos u otras instituckones poblicas o privadss.

t. L3 damd: obligationes que sofiplan ol powtants reghments ¥ otrs nonmas que dicke
I3 RALNROIPAL MDA,

CAPITULD 1X
FROMBICIINES ¥ ABSTENCIONES £ Hi OM PATIEILIDADES. DF LOS SEAYIDOWES CIVILES

Arvicato 35°, -PROMIEICIONES

Sn perjicio de la comBicn du kot acing o onductss tipliicedas an « Codigo Fenal v en las
rormat Liborales comd ditos o faleas graves nespeephvimanta, s senddores oviles satin
protbidos de Lxd g tented Bochany:

2, Dlzmaruit’ itencignaiments el rend imdanto de Lo labor.

WM%'

oy
\




. Pd_'hm“ﬁ&m 2 13 activided laboral, sabvo axtorkacidn exyesa,
e Coraveli
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d. Solicitar o recibir didhvar pristamos pacsonales o smilares u obtenar venials, como
conaeciends de Miod o comiiones rdacionadas con sus labores, 3 favor de s parsond o fus
Tl ILaras.,

& Faltar o reapetn &1 Sperkor, ¥ S compalianas o abajs y a ks psuarkos en ganaral dantra
de| centro de trabajo o fukra de bt

. Radlizar, participar o propiter adios discimdnatono: de cualquler indols, hostilidad u
bz tiEam herio Conirs SUs commparieTos da trabaja)

£ Sinuber snfermidsd o regarse a cumple con o oomen mddhoo o Hipaeigza la Unided de
HH o 18 JeRtuta dé Banasier Social para la comprabadcdn de su capackdad, rendimiento o
aptitu

h, Presentarse 9l cenirg o2 Crabaka Sin coil oon las mdnmas clementales de 30ho y Bmpiss
persongl. a5l coma nfningr s medidss profitieticas que 52 determinen para « Bhinestar da lps
serlciones chyiles s en ganers

L Mealizar deckaraciones plblicas o B travs de bos medios de difudon o comuncpodn sobie ke
asundos relanionados con b Mgodcipalidad v sus actiidades, sin outori s speets o A

| D

L Haeer gl g de los codigos para acceder 3 formaciin contanida se unkdades de
Almatenidmidnto |mindicd magniticos u GEtcos) 0 en bod discos durot de i3 compatadcras
personales que rp [es han 16 ssignadas,

B et s the ol tware @iemn 3 Ly (et b oo ol Nin de Sccader 5 mifommac ki no s b zsds

b Efectuar colectas o recabar firmas, gvi como organizar promower y particpar en venkas,
panderos, rifi o aciividaces srdiogas s ol local de b Municiealdad, sk las que propicls o
arutonice i preaethr [y Gesendc iy Municipal

M- Precentacss Al ieabag e sshado de emberiaguer o bajo b inflysncis de deogac o suctanchas
eshupefaciontes xel comn Intredicinos, Ingaidos o propicior su consumo

. Atarar, modicar, falstficar, ooultar 0 dasirve documantos de trabalo, 250 COMO ExtRT
documentos de la Mun|cipatidad, inchisive 20us oS Ju o Tegan cascEr reserved; 1o con
I3 sykvitacitn de) funcionario responsable, atendiando los requerindentos o & bibor de |z
[y T

n- Proporcioner informacidn raxacta o faba Se presume de plane derecho gque cdguler
iformatidn: de ssie tdpa perjudics 2 13 MusldRkdad y orging en fomea sctorndtica
respon sabilided para o servidor chvll responsable de ki consensendas que dicha Informaciin
Dy ERznar.
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& Indvibirea de propodfcianar & pubibca informackén de ln Munkipatided, sshvo bos casos =0 que
e=bd deldaments avhorizado © cuidndo se2 rmquerido por Autonidad compatante, Las demds
prohibichones witablecides por Ly a nommaiividad inverna,

Articulo 357, - ARSTENDONES

Lot sarvidorrs civilet ae g B institicaidn gue tengon cipecidad de dacksitn daberin abstencrse
de paricpar;

a, En devithorves de selecoion, evaluackdn, promockin, rolacidn dal persanal, y en |3 askgnec o
du bancat o premios, u ol panechilas, relachonacdas 3 £ ol 0 Conviviente, O 3 s parhentes
daniro did oot gracs de consanguinided & sagunds da 3fn)ded

Al 8, - SCOMPATIEILIDADES

H servidn il &3 Incompatitde con fos sipubembes 5upestos:;

a, Percbar del etado més de una compensaCin SCOMMMICE, HENNTMGON, TAtibCin,
Smoluments 0 Cudhquesr tine the greasy. Ex neempatible (3 parcageidis simulbnea de dichos
WETEsal LN [ pension por sanicios practados of estado o por pandione: Frenciadas por o
estaio excaplo squeiy qut S48 partibido poc funcion decents efecovas o por Sr perticpacdin
en ribymales adminktralives ¥ otros Grganos coleglados.

b, MurTir en 3ctos di e potising,

. (Hros previsios m Ly ey,

CARTUNLG X
DEEFOHECIONES SOBRE €L PLAN 6 BNIMESTAR

Ao 18°, -PLAN Y PROGRANILS DE BIENE5TAK

3¢ popondrd, @ trawvs de la Unidad de Recursos Humanos, 1 programas de desarrolls y
bienestar el persona, cobed 1y Dase de s necesikedes y propdsitos, 2 M que ks Binclonerios
¥ Servidores chilis desamolhet: Su trilajo en las mejones condiciones de calidad y atencidn a sus
neceshdodes d seguridad v bhensiae. L3 Municipelided en fupcidh de su dispondbldad
presuplestaria finandard total o parcalmanbs kot gostos derwados da kos refarides progranas.
Lo peogmamas de desarrolbc de perional cotiprenderdn, sotre atrog: aprsssate de s
vondiciones pskoo-sodales. tandentes plograr una sfectiva integraciin incetucinnal. Programac
wetesives de promoddon ¥ apeya famibllyr,

Ardiculs 39*, <L1IMA, LABOFM
La meinicipaiidad fomenta y apova kB particpandn de 5us wervidoras cinlbet e actiubdpres ge

oI midad, comarstaris, culturabes, dMMeTive ¥ recreativa, con o i de protarsr la
formacon y consolkdackin de wn cima da destiHeaohin ety oonal,




sdumicipalided
de Corawli

spensabie poara & ounpimlentn de sus fimes ¥ oblathes, En-u'leumdntm'n:ephnhs
achones de trabadd coma una obra comin de integracidn, respansabiidad, cooperachin ¥
particinackdn de todos Has servidores cviles ¢ esta antidad, destinada a la conserucion de L
etas Mstudonales y ki sattsipccion da lg necesidade< y hisnestar del paromnal.

Artionde 41" -PRMCTIFES QU PIGEN LA RELACHEM LADOWAL
Lt relwciones lobarain te fundsmestan o I MUNHIPALUDAD en boa sipulentes principics

a. 8 reconpcmiento de que o savidor ol constinnge o elementy més valiso di su
OFEanizackin y Vo Ease 0 ¥ desamofio y =hdenga.

b.  H respet mumo ¥ el ks ool anbre bodos kos servdores chales, sin menscsbo de
los prncipios-de putondad, respansabiidsd y disdpling.

€. L3 colaboracion, f piritl de jusbcid, B edquidsd y celeddad con que deban resohosrse
s difarenciss, problemas o confiRADs que se puedan generar an al trabajo.,

d  © respeto inresivhcto 3 s hgislacion laboral, comenios y normas de cardctar ke

Artioalo 42° - RECONOCIMEENTD DE MERITOS DL SERWIDOR Onil

£ akcalde, Geremie fdunicipal, Geremies, podein cursar reconocimisntd o felbciaoon esorite,
ST i T Ce e S8 ST 2N Los PhEuberie Comdiciones:

af Constituye sjemplo pars o confimio de log sirvidoms chibes por s caldad et al
dezempeiio woepdonal de sus labores y 3y contdUcie, o da las labores extraondinaras
qun &x v encamibendsn.

by Fwalice avciona: que redunden £n benefioo de 13 Unided Organiaasonal en la que se
desampatid o da I (st buckine en ganar,

c) Partope en forma distinguids «n acthidades ohicss, cuburakes 3 depontivas que
ContTiEn & mejerar |3 Imagiin o peastigied & o instityckon, Teles reconocimmntos
serdn puesto; en conocknento de ks Unidad de Reorsos Humanos, k cuat svaluad su
ichushin como mérbos en ln carpers parsonal del sanddor ol ‘

CAPTLLO XiI
MEDIDAS [HGCIPLINARIAS

Articule 3%, ~DRIETD DE LA SANCHON DESOIPLINAML

La sanchdn disgipingris tems por Moaslided brindar 21 senador oivil la sponiunidad de oo su
conchucka, saheg bos casns ot despid O o GRLT R RGn

Artiia 49, - APLUCARCRN DE LA SACHIN DED: A RA,

L sancidn disdplings serd determineds oon criterio de jstios y se aplicard e forma
proposeional 3 b b abaia v grinredad de L fplta commtics 5o aplicocim tendr s sn eypnts ke
anbecedentat dizciplnarios del seridor tivil. La Tals sers Eantn mos g coando mayor tes Ia
jerarquia o niw el pendidor chall, Tratindose de la combudn de uia miana fatta por verioy
sarvidores chalber, b WURECIPALIDAD podcd (i poner samclones. dhoerass & todos allas de manara
wdependients, an abtencifn 3 e drcunstonciae saffaladas en o presante articulo y

By Cotryuanbss,
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ke
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Hluhchmummtﬁ{nenhmmlrmmuﬂlwmmm de
boraidn deben ser regulados por o Hiular medianoe Recobusie de Bkoldk

Las SoreChorues podrdn COGINETCE, JOMAS S0 resitado de la responisbiidsd Pl del
servidor oill astableckds por Organc da Comrsl Interno y Procedimimtos Administrativas y
Deisciplinaric:.,

u conesdera cormo i oresnie de gendRcito o W plcecin de b sancda a3 oolaormscion
prestada por o servider chl nvestigado que enga oo s=ferto ewviter © dismbaole 1
cOnSecupiclas o s hechDs o conductss drrepulaes. Los alcances del procedimimto da
sl boracion deben ser regulados por H ttukar mediarbe Resolacin de Alcahdis,

L33 Santaonms podrdn orginerse, ademds, cona redulide di W responsabflidad funciongl del
sexvidn chvll wstablecida por drgana de Controd nkerno. Ly Bplkacion da sancio res iisoplinglas
tard decidida por la comisldn disom|naria, de scuerdo con W ganigrama de b nstiucien,
Tompends de slos, padistdo desoncentrarse atty atribucidn &n =l Unjded de Aecursos
Humanis.

Articuto #5%.- Son flas keves que pusden s sanciotads con amonestasfn waerbal,
FTICHETACRNAE @5erba o Sarpend G, entre ohres, Wy qua S8 fefiolsn 3 continucosn:

1. Mo curnigpie con & régistin de L sckstends v of tmpo de trabajo.
2. ncurrlr en tardareas & ingabtercss Injustiicedas.
3- Mogtror descubdo, Ineflaancis o nagliyencia en el cumplimisnto de sus fabores.

4, Resli2ar juangos o antrstenimiantos an = luger de trabaje qui pusdan angingr distraocddn de
personal,

5. Proden palabras o wiprciones. groseras,
6. Mo port e o inctalatorses o fotoch eck da idenilficacidn
7. N0 U 4l uniforme &8 mabajo que s b haya antregado por B bviunldpafded,

B. Hacur uro del tebifono de ko Municpelidad, pare #ender asuntos particulangg durants kas
horea de trabao.

9. Dejar muandnas, equipos v Aubdo st tricn wmcemadichos decpie dm comcl ol d s (e, ask como
Ablerts las conevionss de o,

10. Funar demiro de s instalsclone de 13 busticipalidad
3. Incwmplbe Yo directivas o rormas Intemas de o idunlciplidad

12, Mo prccantaese s of puesta de tahajo deapddy de haber regietradn of ngreto: o subentee
antes de b hors de Dironine de fa jemada Bhbocal sin el debido pamito,

13, Exiraviar ka5 matariaies, Utile:, bamarmienta: o Maranos que propontiona La Wynickpalidad,
pars el desempalio de fas tarkas, B aste caso, adicionaiments & [a aplfccion de la sancién
decipInarks, el rabajador, serd reporsabie da la restitucidn inmedigts de on bien igual cen s
dafrcto, dquivalente al sxoradads,




..lmpui:lud Provimpimling e sor o pretender ingresa ol cenbr da trabajo bapo 12 influentis de bebides soshdbcas o
e Cowaveli

sustandlas espupetacardes o otz ol holenkor del milsmg.

1€, it =h acios que atentan coumtra o pudor Yo ko busncs cottumibres =n & cenbio de
trabajo, ncloyendo ol acoese o travds de Intoret de pigina: Wab refikdas con la moval v/ ke
diaribudén & trevwds dal correo slectrdnbze nstigcorsl o material da asta natwrpkeza

17. Dorrnir devimd e 12 instalackonss win vehiowos de la Murdcipalidad, doramte i jomadz
adbwral_

13, Incumplir s nobrineg o Sepuiidad,
19, InCamphe Con Las Sroenes e onedss con (i Ddvones,
20, Aealize poraligec|On intempestivae da Iabwres

21, Incaric en fa disminugign Injustificads an al randimisnte de s Labores o del woluman o da

la s hdad de b prodocciin.

22, Megarse nascribira Armar d <ango ricpacttvs, dn sofal de recepciin, die fas Conmunicachoms
quz be w0 los funclonarios de la Murcipalidad, o e aperiorss ferinqulcos,

13, Foruar cuabuier clase de anmas wn = genitr de trabajo, saivo aquios casos egemsamente
awnrieados por by Municpaldad, sn amenddn a la naemiezs ge sus indonas,

24, Pemiitir & etros tribiojadores © & terceros o manso de rptuinarias, aperates o vehicoulos
| confindes 5w cuidado,

I8, Cotutriteir 3l astaxblacimiento de cond blonms insabubeet dentro del certro da trabajs.

26. EMI OPINMONAS Sin RITOATREMAN Bvikid & Il O [a prensa, 13 radio o cualquist otro
merdiar dar ConruUnicATIon sobre asyntos de [ Muonicipakdad.

I7. Wumplr Las disposichones expeificas de I Ly del Codigo de oz ool Emplegdo Pibkca

s ralacidn de fottes eceablacidys an sl presenta arbiculo an snuncistive, pudiainds conskerarse
supebo 3 sanciin disciplinara cuslquler pcto 4 omidon qua de acuerdo g L kagidecidn vigente
¢ ficdo como faka laboral, aun cugnde N $¢ Endcuentre asableckdn en o presenr
Regleretio Inbone de Servidores Chviles. O en norma expirss wpedide por 2 endided. La
arunvlgcdn or biwa (09) falkas beves, =0 un peripodo de sets freses, Sk corsiders it grave. Lis
Tallas lewes 52 COnMOEran como graves ci s hedhnos o olrounatandes w4 apmc b comprobada
regigencla del Irsbajador en &1 desemipelio de siE funciones v/o pavpilco Glusade a L
nstiucion, sutoridades, funclonarias o compafiearcs: de trabalo.

Artipuly 1% Lo fela gront s Le infracoion por #f abhajador de Ios duberes esenciales que
tmanan del contrato, de 1ol modok:, e haga sTaronable 15 gubsistencl o B sl Son
Feltas graves:

1. B Inecewmpdimisnto de Les ol sckone: de trabalo que supese & quehrerEriints da la buena
sa bboral, In retoeradn resdsbericin & Ly Grdenes relackonadss con by Lbores, b reiterada
paraizackin indumpadiva o labores y la Ingbdstvancis del Anglamento Inter g de serdidor Chil
¢ ded Reghunanto dx Sagurklad & Higiers ndustrial, sprobad s o aapedidos, segin comespond,
Por L auioricind Cotrgmrtante qure revistan grevedid. 19 reitersds parsisecion mtempestivg da

WW@'
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N ‘QE J' Bbores gebe ser verficady TERISEnTemeTte con ol concufSisge.la Autorkdad Administrtiva e

'*.-l'-‘l".'?' Trabiwo, o en su defecto de Ia Polciz o de o Flecafs 5l forrs o £350, qoéanes sstin obigaras,

Mundcipolidud Prov resparsabibedad a prestar el apoya neessanie pars b coniatation de ectos hachas.
e Cogvels Fervdc mdRidualizarse e @ acts nepsective A o Erabaladores que e s sos Bk,

2- La dsmanucsdn deliberada y reitarada en el rendimiento de ks Isbores o del wilienen o de I
caficad de producain, verilficada fehacientzmente o con ol concurs de ks senvicos inspecthos
ol Ministeric de Trabejo y Promooin Sockal, mulen poded solicitsr el apmvo del sectar o g
pertences la sovihdad:

3- Lo aproplechin canaumads o frustranda de bienes o sendchos de Ly wntidad, o qus s souentmn
i 54 Custodia, S Cokmt B redendido. o utilizacidn indebides de ks mismos, an beneficio propo
3 de tarceros, oo plescind et de suvakor;

4. El usc o-a0dr o 3 Tandarios te informecldn resarvads da la entidad; 3 sastraocidn o utilizackSn
Y no sutoritady de docunviming de la entided; b Informacdt fakss ctorgada 3 o entidad con bs
intenciin de cusrle peubde o obtener ona wntaja; v 2 competencia destedl.

. R;J:-F—”T 5. L2 CONCINTENCE Peiters s 4N aelikd b enbrlagoet o bujo inflpencks de deogas o tustncias
7 stupetatienss, y Mnoueno $E8 reileceds cUsndo por b nabimlers de 3 fneksn o del brabajo
- réwits axcopoioansl gravedsd, La sutaridad poliial prestach s concurso para coadywvar &
verificacién de tales hechoy, Ly nagativa del rabajadkr 3 somederse o s prosba comespondisste
S Lonsderard como recnockmisnto di dicho astada, bo gue s hard constar en of abesrado

o resiectivio:

Y 6. Los actas de violenca, grave Indsciplim, injuria v Faltamicnto varbal o eserita en agrindo de

il trabajadores, fundonanios, del personsl [induico o de otrays abajadores, 46 qUE B SomEtan
duitro del centro de trabao ¢ Fuera de & cuanda ke hechos 52 derivan dimctamanta de |2
refaiin laboral. Los actes de cutrems viokaricla e comio toma de rehenes.o da bcales podrn
adeciondimente ser dendwnrtadne ande b sutordad judicsl competente,

7. B dafio imencional & lod edificles, mstalaconts, obras, maguinanas, nsiramenios,
dotamtrentaiiin, materias primes v demis bisras de gwopiedad de la entidad o #r posecion da
E500

&, Elabandono de rabaje por mids oe e Gles consdtutives, b mmenes Injustiosdas por mas
o CINCO G vt uin pebrtinchy dhe traimts s calandarko o okt de quince dias en un perkedo da
clanto achama dias oalsndaia, hayan sido o no sencionadas dcplnaroments en cady ¢330,

2. i3 mmpuntuakdad redierada, 5 ha Sde scisade por o smpleadon, slempre Jue 38 hayan
aplicads sanciones disciplnarias presias de RGNS FEIEE ¥ SUSPanshnes.

10. Fectuar cualquier aots dieeriminakoris, de ub trabajader con WH o S04,

11 Realizar o use o dspodon ne wiorzados de dogmentos o Informadén de la entidad, para
it djenos o pomirarkes o os ntereses de la misma

Li. Proporcionar mipmmanion (a5 sobit Su tabajo, o wakap de sus compadisros, datos
prriomalat © aumbos de opalgquiler o indode

13, Aprapioras de blenes de G irabafador,

14. Farticipar o colaborar «n b siabaoracion de publicanione baors, cabomeloss o agrindantes
& contta de [ entidad, sus dinedtives o cladguiscs de sus trobajadores, o dfunde patidas o

indermachdey o Bl natufe s Simalar & rfermaedad
s-lml:w; Cptd_?al"
ﬁ ..' i

TRy )

@‘ Sedn Contral: Joss FelixAndia i 401 [F]  slcaldis@municaraveli.gob e
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nil:lpd mﬂ“mnnuruiun fuars del hovaio del trahajo.
de Carnveli 16, Emplaar & potengsl iamono o 6 primonka de 13 entidsd, para fines d@stintos @ bos
inberises de ésta o provecho propho o de teroeros.

17, Acpiar Noompeinn o pristamos de parsonas directa 3 indirecta mante Ancubdes 3 ke
aniadid por o comploninnt di s funcomes o que pudiersn Sompranaoeas an of sl de
sllas. 18. Haclr uzo & provecho propio o de tercengs, eperciende desavtoriadaments s
pordares y atr ibucionas comnferios por [a entlded,

19, En grevverall, £uabguber 2000 QU DS conitrs 105 B da propedad de L entided o de otros
trabe sdowes, O que afects fa politice gerencil o b buknd jomada Bbora

0. Crtras Ol sk b Ingledacion laborat,

L tattas graves por su comprobociin objetiva o0 f procedimiento laborl s aplean sin
rpaicin da b ai-ciomes de coricter penal o ovil, 3 que hubsers g,

Artirule 72, Lo Faltw grave, I inhabitacdn pdicid ¥ b condena penal por deltno dodoss, son
cousas jicke de degtiuchin Gl smplaado

Articudo 737, La aphchckin de Fncionss no e heceRataments sucesing o sutomdtica. En cada
case, debers apreciarsa la naturabia y grinvedsd de la falts v os anveced entes del trabajader,
S por o que las sandones podriin sar divirsas, snquie se frate de L combskdn di una misma Gl
,;;?ﬂﬂ?@ﬁ ol v tradskednbes,
-I’_..,s ﬁ'a' *  Grave slectadon 2 kos INErees Eenerahes o & kot blanes juridicanente protegidos por
[ o wstudho,
=  Oouliar Lacomision de la Ta3%s o mpadir su descutyindento,
&  Elprado de jeraimui v espedalidad dol servidor chll o comets i lakz, setendiandess
QU Fu NN b P S by jerargula de fa autarkdad y mis especializads Sus fuiclones, en
redaciin con B faltes, Moyt s daber de corsscarias y speeciaias debidamants,
Lo Chounstancies an que s& comets Lo infraccicn,
L ConC e cho dhe war ki faitas,
L3 parihclp Gl da umics O ks Seivigoress 2 o oo siin de B Fats o Talks,
Lz redndidencia en kb comislén de ks fakes
L conriinviidad en Ja cormiisiin de L faka
El benefinia Boitamants ohienddo, de 26 o chn

Articylo 867, -SAMCIONES DISOPLNARLAS APLICARLES

Laa s iones disciphingrias splicables a servidior dyil de La MUNICIPALDAD son s sigalentes:
a. Amarattaikin warbal.,

br Aot shivcin esoritn

. Suspenaiin, de uwnd g wein dial.

d. Deapidy o destitucida,

Anvicalo 7, - AMONESTACIOM VERBAL

& F &+ B &




de Caravwel)

furiones gue el servicior chel desamrolls ¢n b unddad organizacional a su cergo, wn
pérjubcc de laimestigandn que deba raaiizer by Unided oe Petiersss Humanos. 5i la Daddad de
Resursos Humand: detarming b comishin de Falla comiinics § madiints rismorindum al jefe
immedate, pere que f6te haga verbalmante de covocmisnte dal seovidar civll la sanchin de
amcenesiachkin verbal que se hoaodedd do Imponerks Una vee! acha conocer dicha sanclan, & jefe
mmetEtg infrmars @ Unidad e Recurses Humanos para o séa resdshiads en su Lagao

Artfolo S5, -AMONESTAC N ESOMTA

La pmaynepbacion 5oty a3 aplcada custido hay reincidencia en las faltas leves o coands [
Foltar resistan certs graviedsd, Ly Unidid de Recurses Humanos, comandesss mediants
memordndum 81 serddor chell Ly anckin de armonsstaddn esarita que se ha decidldo mpone e
Copia del refaridn mwemordndum, con ¢l cage de recepcitn por parte dod aendder ¢l o b
constancla de haker sde notificads por vie notarial en caso de negarse a renibie g Comi Rscaciin,
ST PEME0C @ 50 deeain personal

Mrthil o 837, - SUSPENS N

La sugpensiin procede cuando [3 flta comatida por &l servidar theil reviste bl pravecdad, gue
amerite sancondsele con sevendad, pudiendo aplcarse por w maHmo de tesinks {30) diag,
cadendario. La Unidad de Aevursos Homanos. fomuieatd modiants memorsedum al senpdor
enl 13 mincidn de nEpensiin que se ha deddids Impotiede, Copla & rafendo memardndum,
on ol carge da recepdin porparte del servidor chill b constancia de habar side notificady por

v/t notarial wn caso da negarse a recibir i comunecacidn, yark remitido a su begajo personal

Artheul s 50 -DESPIDD £ DESTITEN SN

El Desphdo o Dashituciin del sarvidor cvil procede puando sy conducts configurs causs jista de
despid prevista an s dispoticionas legalss vigmnes. 5o materiaNzacd de acoerdo a ko
astablacido en tadey. Lo deckitn de aplices acta sanckin comesponde of oleabds, b Unid s de
RecUr 0% Humanos somunicars por escrsts ol sarvidor civll By sanckin de Degpioe o Dustiorpldn
s s b decdido mponerie, Copla del referids docutnénts, con al cargo de recapaidn por
parte de! setvidor ol 3 l2 constancla de habar sido notiRcado por via notaral, en caso de
REEArLe & pécibir B comuiieadn, serd remitido & s carpeals personsl,

Es nuio of despicho brsato en que o servidor ehal s uns parons qus vive oo ol VIH, 23 comes
Toda o dentt de b relasion bboral fundads en ests condlzidn,

CAPTND XHI
PROCEDIMENTO

Artienle 517, -HORMN APLICABLE

B provedimienn atmintstrative Siciplimno e B Municlipaliced se igg por a5 deposicionas
esiablecidas en s Tido W CapfQodo 12 Rhg R e 5200 ¥ Procecim b nts sanclonacor da &
Ley de Servico Thndl, Ley Mg 30057; v & Tiwle V1 Regimen Declpiingrio ¢ Procedmeants
Sancionador el Regbwmento de s mencicnada ley, sorobude por Decrete

Supremo No Od0-2014-POM v demiks oormas reglemenianas que emia SERVIR sobre W
particular,

Swfmwgbl

VAl

\



"'MHHHH Previngpbo es desighado medkinte Resoluckin y sa encuentra «noargado de redbic las danuncias que

de Caravali

Lo autoiciides ded peoctdinnie mic disciplinanio cuentan con o apoya de L seoretado tionico

I DvEgth e W propis wntided o da tevoeros. precalifican ins presuncss faiad, docunantar la
actividad probatonk, progponer la fundamentacin, sominisrer ot archieod enanacos da)
MO O {3 palestys sancionadon disciplinara o= I Municipalidad v oirad previstas en b
norMAtive e Sarvico awl Ho dede La capaccad de dediskin ¢ 2ug infonmes u gpimignes no
SO I rculanbas,

Arthouln 53°, ~MITORMLADES DEL FROCEDIMIENTO

Son toridsdes dof procedimiento saministrativg discplinaris:
a. H jefe nmedlato del presunto infractor,

b, El pefie de Recursos Humanas o quien haga sus weoes

& El Gererte Munkchpal

o 1 tribeanad du Sarvicio Chwll

&. Comnigatn Ad Hoc

f. Thuler ded Sector.

Apticylo S8, AUTORDSDES COMPETENTES EN PRAMENA INSTANEIA

La competencia pars oonducir y spngdonar an o marcs del procedimiento adminitrative
discipinario, wn primera instancis, corresponda a:

&, En o cazo de |3 5AnCHN de TONeSTa0Hn eSCnty, H Hr nmado mrstinse v sanchons y el
| i RRHH oficializa Sty Saicidn,

b, En &l caso de 13 sancldn de suspenchn, o jei Brnadinie e+ deganc instructon y 2 jefe de
RRHH w5 nl argano sandonadar v quien ofiClaize B s om,

«. En el case de Iy sancidn de desbbucdn, o jefe de RRHH 3 o Erpang insinottor ¢ o Gersnta
Whurikdpal as e Srgano sancianede ¢ guken TRy T Sarcidn.

4. En e Gaso de funconarios poblicas v sin disthncidn de Lo sanciiin g mponerTss (am onestadn
esctits, suspensidn v destituckin] se establece que M structor ded PAD astd 3 cargo da v
Corrdsion, Cuves Mtegrantes sarkn deslpnachs por o thula, previe embcldn del ndovira o8
pracalfcacitn poc parte de L secretaris tderdes da by Orpanot kestvuctores dal Frocadirdento

Articahe 35 . TRAMITE DEL PROCEDINSENTO CeSCIPLINARID.
El rzimite ched prosoech mee niog: 2mantToraiivo o Scip e Coacta de Lis shnibentes faies:

& Bl procadinients dichplmais $¢ mick con (o notiicaclén al senidar ovil ded documento
mediante o cyal 3o ke npukin kg bechos calificedos como fatay dhasplinariss, olorgandossle
wn plze da cinco [05) dias hdbdles para formubkere fos descargas respectivos. OCH oo g
dbw emiirss can las formatidades pagidas Dor W norrsative del servido civil Mg Dene Carscte
imgugrable,




pof Wnlca waz, solxiar la amplackin gel m, por & igual

de Covaveli ¢ Vendido &l plezo pars presentar dercangos, hiyvan sado o no pretantdos o drgano instructor

Ikevors @ cabo o andlisk, indagackones v actuacdn probaborty necesarips pars determinar ks
existencis o I repomsabibdad imputada al servidor chal, v, de ser & cpap, recomdamts b
SANC]Gn 3 28T [Pty

d. EH drgzno sandlonagor remiting al servidor chl | inForoa del drgann instiucios. € servdos ol
pode sobiciter, dentto de koo tres [03) diac hibiles de recibido o informe, andienda pars
informmar oralmente

e. El drgano sanclonador sfeciuaia o andisk do spedepte o cledtos de b emfsidn v
nobifleacldn di b resolucidn,

Oeberd pronunckarse sobre la comdsiin de I mdracoidn mpulada al senvidor dyil con s
Fermnal ikl dndpidiss por B2 nommativa, debienda sUusbentar su deckhts.

Artioule 55°.-DERGR DE COLMRORAL O

Lot drganas o aiwrtdubtae of procadimicmte sdmdn bt disciplinaslo evdenin B pridica de
I Slbbgencias AecEsares pard (4 dataridnasén y comprobacidn da loa beghes v an partcutsr i
actucaciin de b pruebst quat purden conduci # R esclaradmdenbe ¢ &l detertringcitn o
resporga b Bdades.

o Toediog log stidores cvites te encuentran obligades & colaborar con o2 g3 encargados de

congiitir o procediméttto, facliindols: ot amtecedanter v In informgcidn gue sollciten, 2356
carmd s recurand qud precien g ol deisrolle de mus actuackones.

Articulo ST -DERECHOS E IWMPEDIMENTOS DEL SFRveled Il (URANTE FL FROCESO
e B ST

Ourarde o) desarrolbe del provedissisnis sdministrate disoplinans, of arddor vl tene os
shpubantas derechod v obilpackotes:

8. En ¢ procedimMnto sdminitrathve discpineiss, o servidor civil tens derecho al cebics
process y ke tutely poradiecional dfeciic ¥ al pocs de st compensaciones & cordmicis.

h. Thrmnte o procedinienie ul sarvidor chal estd impedido de hater (50 g Ui vacackonas,
Heereckes poT Mctivos St ares manyores. & cinoo [05) dias O presertar renunols,

Articuto S8 -RECURSD ADLMMISTRATIVO

€] survidor vl podrd int2rponer reouso de reconsideracion o de apelacidn cantra el acto
adminaetrathno aoe pone fin al proced isdento dscipbnerbs da priree ndaocks, dentve de los
quinga (15} chas hobilhes siguisnis e s notificacion yod et rasobuarae sn o pbazo de tredmts |30)
s usil pes

La sagunda imstancia s¢ anvcuenirs a age det Tribunel del Servich Ciil v comprende |a
repoluchIn du (0% recursos dar apedaciin, o que pone tenmine sl procsdipbnrn Sdiindshrativo
chixciplinario &n o vin sdrmmacteativa En el caso de los amonestselenes seerita, e ot de
aped v son respednes por el jefe de RRHH,

Articudo 537, -MEDDAS CAUTELARES




_.i;'

H“‘HP‘J-‘ F‘mﬂm“m pisecien adopiar las sipsentes medsdas coutelarss_

procedimienin, de conformidad o artiodle 96* deé la Ley del Servicio Civi

de Coroveli 5 Separar ol servidor di sus Rancionas y ponario a diposicS da I» sfaura de RAHH, para

el orabajos que B sebn A5anados de scusnde 2 s expaciabidad
b, Exonerar ol servdor ohil de lo obligacion de asistir al centro de trabaje
Artecibo 807 SFACULTAD PR ADODPTAR waEDE S CORM CTTYAS

La awtorided puede dicter medidas cormectivas para revertic en lo poathle el asta que cavas ef
dafn & lm bl eiped ded & o125 dudadenas.

CAPITULO XIV

HOSTHsARMENT-O SExt AL

Artiruls 1. -N0RNUL APUCLELF

Le Munkcioslkded promisave retscones interparionsies da nespats matun sntes bos serdodes
chiber, an (puabtded o cordiilones, Do b g 3 ermte & [a normsbies vzerie obie o
privamncidn i Al horiipampntn sondis] an g bl seEnres conbanpla an (3 Ley TA942
FLay it Prevenciin v Sancide del Hostigandanto Seeual™ v 4u Reglanvants apeobado oeadiante
chneas ko Avaprrermen W 1008 -0 - R BWHDES

Articulo £2° -COMCEPTOS

*'f‘:-"n H hostgarmissts sl Hpsct o chasbage tavial a2 b condotia 1Bk 0 werbal reibards de

naturslaza sicual o smsta oo desaady o rechazada, resiza por Una o A parSOnas que 58
aovovchan de wna posichin da soton dad o perarguis o de ouad guder O 8 ST th VenEajoss, S
oM i obre U obra, giiecee rechatsn Bt codicts: por conshlecsr fua dbectan il
dignlded, s eome s derachos (indsmanksins,

Bt hostigamdento sanual amblentsd conglirte en b conducta Thkca o varba] relbterada da naturadeza
sl o 5e0 e O una o mas personss hacks otras oon prescndencks de peranguks, Sthneso,
prado, carpo, funchin, nved remunerstive o sndiops, creando wn clirme de inbimbdacdn,
hamin MExchon 0 horsailicad,.

Artituky £37.-ANALIDAD

. El proced loasemio cie {mee it por hosingm e sa el tene oorme fanadidad dhe e e
la exlstencia o hogtiganhentos sovacl ¥ Lo responsabaibied cprespondients, garantzando una
Imsestigauchon resenads, confidencial, mpardal, aficar, gue permita sancionar 3l hostgader y
protagar a b viotini

oo (el L0 DU TS
] b g erty il pel el prri=dant e 3 brwels e B dhalsertes Condhactil:

& Prone s Implitas o exprets 3 (2 wctima de o irato pradersie vio benelicio resprecto a so
arkSn aeial o s & camblo de freores weo e,

k. Amnanarss mentkente g cushes 38 sxlp an fome implicita o ok phicits ura conducls o dessata
por ke victima que sients contra sw dembdad.




e Wsinusdones o proposdiones de nalurskess sexul, uiesto obscen
\honicipolidnd B Iwummm*mwnnmmlmm.

de Caraveli o Atercandanros corporales, recos, tOEMietos ¥ obros condut s Tl o maturalea tnosd
i Pt foden shvos. y o dewesdos por Ls victdma,

&, Trats cfensivou host| poc &l rechase da ks conductas safalade: en aste articulo,
Articula 55", ELEMIENTOS CONSTITUTIVOS

Pary gt sa confipuare ol hosbgamiesto semual, debe precacieas aguns de 108 Pk
& L eyt o Eomeshiint bvoes:

a, Una rebacidn de sutorkipd o dependensis, o jerarquia o sihsion vemajosa.

b Uk iy e dcidichi o cOntal Oty SonUal; aitos o puskchin 387 Fesdods, warbades, escritos o
de dendar nariwaleza,

, & acto-no 85 deseadn o Bs adarzdo manilestamemts por {3 victima,

d, El soemetprdanin o of rechars de una persona & dicha conducta e uiilize da forma axplidis o
inplicita oo beisse pary Lna dedskin gue tenga afectos sobre ol accese da diche parsona 2la
Towpngeddn e emplep, e la continuaciin del msmo, (05 asoerses, & salane o coalrsg e
oy decislones redgihes ol empler Yo Ohe conducta ceande un eniome laboval
; ,_,;.;w,;.{%: Intimidator o, st o baareilants pars 13 pasona qua & objrto de la miknm.

R R Articui 66°-BENUNCLA RONDADA
3

T w

3 1’41'"& ,E 5 = declars hundada (s denuncia por snconirarse reponsabilded en o hostigado, [a sandsn
s solcable &5 b que corrmapande por la comkidn de faka prave, di acosrds 3 ks regles del
procedinbento sl steatives dibolplinena,

Articuto 67 DENLIMCUA BINFUMOADA, Y MALA FE

a En cacs 1o cenunch S8 declarsda Infundade por raschacion fume, of senidor codl s quien se
W impts o priurto hostigamdents: e, quedars Tacultadn: pars intarponer B5 a0cones
jLncicia it et e i condm dal serador chall que presents b denunda.

b, En o quede debidipmernte wrediade o 000 O cuips Ineonumable e e persones que
intitpue 1 denuncts por presunts hostigamiento spoual, ki cerretarka térndn del Organc
Instructor del Procedimicnto Admnistrative Disciplinario juedaa Bt poes inkar b
FCONES que correaponddan. dentro del marco de la potestad sdlomadion de la Municipaidad.

AurtiCuslo B . « IMURZI0 DN CADAURC ICLAD

El placo para présantar 13 quajs o demandd pot cope de- hostilicad a5 de 30 diw calendanios
covtaechos @ partht ded o slgudepte de peocucida ol Mo acte de hoatigamdents o indican dal
Frikam,

Aurtieuto S5, COMNFEDENCLA I DA

La deruncia pod hosiganmienito sexual, a3 como Todos 2us sfectos Invasthgatorios v de sanciin
sdoinktrathes fn esircodn dgung, Yene cadcter reservado v confidendal, heasta sy
condibdn.

g, Giempre Corligol

*’Rzﬂﬁf URRAVED!
\




Mmﬁmiﬂu::l Frovl
de Coraveli

mm‘nﬂmﬁmm\' AECLAMCOS DE LOS SERVWOORES COVILES

L3 Unidad de Recurses. Humanos &5 B dependanich encargads de arendar s gugerenchs, s
o0ty dé bramiitar bos riclamos vineubkedos 4 L relackin de trabajo, que formulen los servdores
Gwlies,

Ao 717~ HNSTAMCWS. DE TRAMITE

Cualquier problema o reclamo que tengs el serndor chill deheard tor plandesio par e2be anta 2u
jafe nmadiate, quien tratard d= sohsdonans. D neesine coplonme, o senddor chil poded i
# la Unkdad de Recursos Humanas.

CAPTTILD XV
HORMAS DE SEGUNIDAD E HIGIEME LAMMAL

Mrticels 71¥ -ESTABLECIMRENTO DE MEDNDAS DF SEE1NE DAL E HOERET LLRORLL

La BAUMICIPALICHAD Establecers [as medidas necriarias destinadas a gacantizar y sabvagiiandar la
vids ¢ integridad Asica de sus servidonss chviles v de tercenos, peaviniends v slminads Bs casas
e arcidentes, aci oo protegiendo ko loeades o i nutaboe ones Bt Euconabes.

19 participackin da ko servidores chles 40 SHIFCIS0: d8 VA0S por e o ncandios es
<bllgatoris,

Artcule 75 -DUMPLIMIENT D ODILIGATORIO

Es debsr de todo serddor avil cumplie com les dispeticiares da seguridad estabdecidas wn s

Fasghatvstibo imteino de segurdad v seled en el trabao v e dBpozicones gue 2 mparkat <o
dn iy Mgl ik,

Ardiculo 0. -CARRCIT ACION

Lirs Semihiems Chvilent ASKTAN A las chawkas y practicas de segucided v asod quar wsta onganicor y
PR, con b finabdsd da praparsd al personad park afrontar susciones. de smanpmnck.,

Articule 75°,« MEDDENTES

Fare o5 casos 48 sccidenies producidos durante [a horas o [abor, [a Municipadided dispeonds
ok inrmeedierba tractack ded servichor dvil 2 Essadud.

Articule N5°,-BOTIUNNES

Maniended boticuines debiamenie quipedcs con materkabs tpleos qua sathsfagem las
ool perwcias ce Erinveros s

Artieulg 777, - BOUNPOS DF PROTECCHN PERSOMAL

Lu mumicipalided ctorgars 3 ks servidores chiilas s 394 St que cvmespands los equipos da
provecriin persongd EPF, sepin L foncionas qus desampedis. E usode lps equlpos entregados
s ohNEatCnls, shervdo Su cumpliméento obto da-sancion sdmsiratia,




Municipaidad Provingiplents 7. . Ls relacite laboral se extiogue por falackmiento del servidor e, remunda

de Corerveldi il uminaria, Frcalizacadn dul condrato de trabeajo, mutuc 3oserde, invalide: absohsts permanerte,

Jblladion, despids o cbrké cautales detarminedas por las disposiciones legales wgentes,

Aumiemo, I ralacsin Isboral 3¢ etingur oor 3 regetiva el servidor ol a s 1S
wcorlzechin de descusnio por plenis correspomdsnie o montd i B patckin measual Facks
wn o process de abimantor, en ol caio de aneciraRE porit a4l Registro de Deudores
Abmentarkes Motasos (REDAMY, sabre que derruestrt B Gincelacidn de Ly oblgecidn dal pago
e & pensldn alimerdicls que die arigen a L insoipddn en &l diade ragiso

Artirulo T+ Los servidores cviles gue reumncien al empleo detarin ntenin, recpeando o
plaze de ley, mediante carta simple & notarial eupacifeands s Gtimo dés de trahajo, ante fu
fe Inmediato, quien deberd coordinar con by Unkdad de Recwros grars (urasr b respectiva
COnsiancha de recepotn

Arbiculo 3.~ Bl sarvider Givil podrd Sofhcticar et rarse sabes del placo prenvisto por ey, quedsmd s
Ly MAUMICIPALC D ot prottstad e tepharda on kwmia pancial o total. Le soleitud 3¢ entendars
ataptads o)t G5 rechatads, par secrtbo, dentro del tormer dia

LA TLHO NI
ENTREGA DE CARED

Artiruls $17. SNTREGA DE CARGE0

Log servidores chlas gue finalicen sy relacidn faboral con fs MUMCIPALDAD =stin obigados &
afeciuaria eriregs do cangs, deacuirdo al prooediniento establecde pacs B o [Dive diva para
antrega de cirgo da esta entidad), Asl mlzmo adewds o & anukga Neica dabarin dejar e
trabadn oA o hokin 2l S Seign s s BUE CEpECHIVES COmprladoras, Ak progiamas PO,
2 efecto de comtinuar con les hmdones que correspenden 5 ke riesyod serddoves cviles s
ssurman d @ngo.,

En ks casos de bérming de la designacion, culminaciin det ancergo, raskedos, O sApAraCidn
ternporal & definitiva, 8 sarvidor vl Gane la obligackin de hacer entrega documanrads del
catgd Al funconane o servidor oue determine la Unkdad de RRHH o [0 Geranss konlipat,
Suvtho dalphazo dediez (10) dEc hibila: dpubemiet 2 la fedha de nobficcon del 3cto raspectivo,
sdbvo gue pof rapones debidimente Hetontadas s aulorce wvna empllecdn del plaze
Excepeionalres rbe, [ Geremntls Miankdpal en ko G ques repule necesinio, podri digponer qua
| Tihalar designe al Rerckonary o serdder gue recibio b entrego gl cape:

E| dnevirpodin vt dir irSEl PeTr s ot ou TS rawie disoiplnars, sers tipificede camao faka
g, confornna & o daposcts an o Art 71 Ine. 4" dl prasgote Raglameta,

CAMITULO XX
COMPROMISO £TRCD

Aaticulo £2", - VALORES HNETTTUMCHOMALES

Los serndores Civiles de i MUMICEEALIDAD deben actuar bogo kot prnciphes iicos astabladdos
pof 1a Instituciin ¢ ks nprmas legales impartidas sl respecto por o Extado. Elincumphimiento da

o ® (OB

W
\

7}




mmﬂhﬁdﬂﬁpﬂhmﬂa,

e
-hpcillnll Provindalimdad de fecursos Humanos se anouentra fanitads 8 realizar sxbments penodios a 10s
de Coraveli  sardidorst cheies oon B finaidad de determingr su pradn de desarmoilo en los walones

MURCEa s, i it con ks tendiciehes que establezca 1 WUKSICIPALIDAD, &n coond et
oomi las avkoridedes competenes.

CAMTULD X
HORMAS SORRE EL VIH Y EL SI0A

Articula B3.- La MUNHOPALIDAD realizar charkas de prevenckin sobva ¢l VIH y +f SIDA enfra sus
savidoras civiles pany prdnnindl y Comirolar su progreskin, proteger (o3 derechos faborasda; v
it b discrimi hacion.

Artigulo B, -5 8 senddor ol 5E SHMIE RCTEMERAd0 POC S [NTAGGE O SupuesTRmE e
poriador det WH o ded SIDA, inkerpondrd U quajs anta la Unidad da Racursos Humanos, 2|

mismeg que reslizers (a5 megstigacionss partingntes y de sar o caso, aplicand 15 andlopes
coresroncientes,

Articuo 85", ~ Ly MLAICIPALIDAD prastand apoyo mediante la Jefatira de flenescar Sockl o
AT NOEE S Wk, 40 tRmiTe pIre b obbenoitn da su pensiim de mealidez ante iy ONF o
AFF. ouanio comaumands.

CAPITULG Xod
BPLE MENTALHON OEL SO0

Articulo 36~ E1-5i51ai 1 da- Contnol Inbermno penmite idemtificar y provendr nesgos, iregulacidades
¥ CICS O cOFrupCian. Con i, [a contibuye & que & gesthim piblice sea mds efichents v
ransparente y 3= brinde mejones senvickos & ks cudsdanos,

Articulo BF.- Ex knporaats un Fagponsebla e la implanentaciin del 50,

La imipleimentaddn del Sstema de Coantrod nvterma 3 cfclics, pmasnsbe v peagecho . Por ello,
b M cipoded adl 2cianeecs Bag cetodieldn, al manos, & un fundonenia & serddor, lap fundones
o paprerdblkrs pldn, Capacitaciten, pribrtacidn v soporte a los Srganoa o unldsdes orpknEca: s
I drrpvte mment nekn deel 501,

Articulo BE°-E5 wrlizads como und herramisita de gestidn permanente, ques promaseve al
cumplimisnto de %oc obletivas metituconsbes, toodvabandoe 3 lograr ona peabldn T,
efichaamie, Stica ¢ Lransparerie.

Fara que sep ke feod s o otBzedy come Ung hiraiabiorta de ge4thin prara prevendr sthupclornes

que puedan Jamitar o difcuaer o [ogro de kot obbives v metas insitydonales, a5l coma una
pestidn eficez, eficlentes, &tlca v transpanmi.




DESPOSSCIONES FINALES ¥ COMPLEMENTARIAS.

PRIMERA. - L1 MUMICIPALIDAD o resensa & derecho de giotr disposhiones ous
Comphemantan, ameen Yo sdacus & presarte Raglamanto interns de Servidoras Chile

FEGUMDA- Los Cashs no previsog v infreciones @ normas laborabes, morabes o &bops que se
detecter en el CemiTo e trabado, o Gue reguien ¢ deservwshamiato areone de Las retacpnes
laborates, no contemnplagos SxpressT e #n &l preasende Regbimets, sermn resgeltos an cxds
co50, otendiends 3 s chrcundtancias, ateckdeiies coondeclenclas u obros »spectol
pertinentes, splcandose (o3 principhtes e rapnabiidad y buena Pe, ¢ sentido comdn ¥ la gl
en concordoncis con b disposchon et hegabes vigentas,

TERCEWA. Lot jafes dhe s diferwidns inicksdes organizacionales, son erponsablal de supenvics:
& 22TRES Cunap e die 138 disposicones romtenides en o presente Raglamento, dentro dadl
dmbito da u compstencia, informande 2 8 Unided de Recursos Humanos, sobre las
imokan neanicias Al Mt ai oo Jas arriones sl nicr v

wdoptadas,

CUAKTA. -50hre o yso de Lndforme:

Feranny Ak nistrativg:

Lunes A Jusves con westiments formal

Wit Cadiial

Absienerge; Wao o sandukos phiycraa, minifaldas, sort, bivios vanhn y muger,

CQUINTA. E| pracanie Ringtemano quedars aprobado a partie e D feche o 4y pratsatacidn anbs
I3 Avtarided Adenistestien de Trabajo

SEXTA. En sfusclone: de wmaivgandia nadonal o pandemiay, 22 pesbacd ks diiposiciones
emithias por o Sobemo Nackorl 3 ravis de disposiciones legales, Tas cusles Sardn acxtadars
estriciaments por b erabdares cviles,

SEPTINUA. - Preciseas que toxda aiiicion a dngios v unidaces orgimicas qua # hace wn &
pres=nte Reglomsento Interng,

de Servickores Chiles cedwerd antandarse para todo sfedo conslderandd [ estruciurs orginde y

fnciones gue extablece o Reglvamnts da Ovganizacidn y Funglopes aprobade mediante
Resohuciin de Superintengenga




da Caraveli
AL CIPALYDAD FROVINCIAL (of CARBYEL
“Afio de la esperenza v o fortdledmiento de ta democracy”

ANEXO N°01

ACTA DE ENTREGA ¥ RECEPCION DEL CARGO

I.  DATOS DEL TRABAJADOR
APELLIDS:

MNOMEBRES: =
MONI: | TELEFONO:
CORRED ELECTROMKO

. PARTE RUNCKHAL
GERENOIA;
LB GERENCIAUNIPAL:
ChiRG:
COMNDM_ IO LARDRAL:
FER|CEHD DE SERVHI:

. SITUACION DE LA DOCUMENTACK) GQUE SEENTREGA
3.1 TRABRAKTS AECCHAENDADOS

DOCUMENTO ASLNTO

|NNHE

3.1 RELACKI DE ARCHIVD ELECTROMICO ¥/0 DIGITALES CONTEMIDGS ENLA P, ASKNADA
W | TEMASDENORINADOS WBRICACH N ESTADO SITURCH AL

3.3 ENTREGA DE ACERVO DOCURENTARIG
N | DOCUMENTD WBICACKON i ESTADO SATUACIDMAL

oo Siempre Colipl
FORY ]
\




MUNKIFALIDAD PROVINOAL DE CARA
*Afo de |3 esperanzs y ul fortalacimmmio de la democada®

PAPELETA DE SALIDA

AFELLIDOS Y HOMEAES: DNI
UHHAD;
CARGDH
MOTAO DE SALICHA:
R ) WEFATHS: M REMUNERADDS
LT O PR, EMNFERMEDAD
HDORA DE SALNDLA S SIBTENTA
ATERCH N MEDK A LICENCIA SWY GIOZE
HORA DE REFORMO € HABEFR

PEAMED PARTHLILAR
PERMISO PERSONM

CTT A W DL
OTROS O DRSS TICD
OUAACKIH OE PER MG FUND 05:

FECHA  HORA DE | HORADE | FOTAL DE
SAL|DaA RETCRMD | HDAAS

TRARALACOR GERENTE D AREA, GEAENTE DE ADMIMSTRACION
- ¥ FINANTAS-RRHH

o N
&y

S
\

6




nidpaidad Provinda | pOOUmENTARIC UEICACION ESTADD SITUACIONAL

. ESTADG STUSOONAL DE RENCICION DE VIATIIS

V. ESTADC SITUAODHAL DE ADELDOS O ENCARGD DE FOMDOS

. . Wi.  COMCLUSIONES Y RECOMEHDSCIOMES

! I DATOSDEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARSO
NOMBRE:
APELLIDO:
DN

VHL.  QBSERVACIONES

SERVIDOR QUE ENTREGA CARGD SERVIDOA CHE RECIBE EL CARGO
DHI N* DHI N

Wi SienpreConlip)
X el

Sl




UM CPALIDAD PROVIMNCIAL [E CARAVE
"AfD de 1 seperants y el fortdlecimiento de b democracia™

Coraali
CARGO DE ENTREGA

Yo

identificado con D Cargo
Garancia ala que partanecs
Dectaro haber recibide de mi empleador un ejemplar del reglamento interno
de trabajadores civikas.

Dejo constancla de reciblr un gjemplar del RISC el dia
de del ano

%ﬁ: ; :?_E Firma y huella

Ex cuandlo a mi opinidn en base a los considerados expuestos
Adjunto expediente

Atentamente,




