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RESOLUCION JEFATURAL N°/#Z- 2014-JIONPE
Lima, 4 5 JuL. 201

VISTOS: el Informe N° 000051-2014-SG/ONPE de la Secretaria General; el

Informe N° 000014-2014-GCPH/ONPE de la Gerencia Corporativa de Potencial
Humano; asi como el Informe N° 000237-2014-GAJ/ONPE de la Gerencia de Asesoria
Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, la Oficina Nacional de Procesos Electorales - ONPE es un organismo
constitucionalmente auténomo que cuenta con personeria juridica de derecho publico
interno y goza de atribuciones en materia técnica, administrativa, econémica y
financiera, siendo la autoridad méxima en la organizacién y ejecucion de los procesos
electorales, de referéndum y otros tipos de consulta popular a su cargo, de acuerdo al
articulo 1° de su Ley Orgénica, Ley N° 26487:

Que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 21° de la Ley N” 26487, Ley
Organica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales — ONPE, los trabajadores de
la Institucion estan sujetos al régimen laboral de la actividad privada:

Al Que, mediante Resoluciones Jefaturales N° 012-2011-J/ONPE y N° 111- 2013-
WE=W |- | JIONPE, fue aprobado y modificado, respectivamente, el Reglamento Interno de
«i%//>/ Trabajo - RIT, de la ONPE:

Que, el articulo 9° del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728,

Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado mediante Decreto Supremo
2, N° 003-97-TR, reconoce la facultad del empleador para normar reglamentariamente
N -\ las labores, dictar 6rdenes necesarias para la ejecucion de las mismas, asi como para
= jintroducir cambios, en la forma y modalidad de la prestacién de labores, dentro de los

£ criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades del centro de trabajo:

Que, asimismo el Decreto Supremo N° 039-91-TR establece las normas que
regulan la aprobacion, modificacién y revision de los Reglamentos Internos de Trabajo
(RIT), los cuales deben contener las condiciones a que deben sujetarse los
empleadores y trabajadores en cumplimiento de sus prestaciones, asi como las
disposiciones que regulan las relaciones laborales, entre ellos;

Que, con la finalidad de alcanzar una gestién eficiente y eficaz en la realizacién
de las actividades y proyectos que la Constitucién Politica del Perd y la normativa
vigente le han conferido a esta administracién electoral, la ONPE aprobé el vigente
Reglamento de Oyganizacién y Funciones, observandose en éste la adecuacién de su
organizacion, 3%1:":? los requerimientos de modernizacién del Estado; asimismo,
con similares propésitos, fue modificado el Manual de Organizacién y Funciones;
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Que, ante los cambios antes anotados surge la necesidad de adecuar los
demas Instrumentos de Gestion de la Entidad, en tanto tales cambios tuvieran
incidencia en los mismos, tal como sucede con el Reglamento Interno de Trabajo, por
cuya razon fue conformada la Comision encargada de su revision y propuesta de
maodificacion, mediante los Memorandos Multiples N° 000017 y N° 000018-2014-
JIONPE de la Jefatura Nacional;

Que, la Gerencia Corporativa de Potencial Humano, a través del Informe de
vistos, refiere que se ha cumplido con elaborar el proyecto final del Reglamento
Interno de Trabajo, el mismao que cuenta con la revision de la Comision Especial,
constituida con dicho propoésito;

En uso de las facultades conferidas por el articulo 13° de la Ley N° 26487, Ley
Orgéanica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales y el literal t) del articulo 117
del Reglamento de Organizacion y Funciones de la ONPE, aprobado por Resolucion
Jefatural N° 063-2014-J/ONPE;

Con el visado de la Secretaria General y de las Gerencias de Gestion de
Calidad, Corporativa de Potencial Humano, Planeamiento y Presupuesto Y de
Asesoria Juridica,

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de la Oficina
Nacional de Procesos Electorales, el cual consta de 19 capitulos, 111 articulos y 6
disposiciones complementarias y finales, gl mismo que como anexo forma parte de la
presente resolucion.

Articulo Sequndo.- Dejar sin efecto las Resoluciones Jefaturales N° 012-
2011-J/ONPE y N° 111- 2013-JJONPE asi como cualquier otra disposicion que se
oponga a lo dispuesto en la presente resolucion.

Articulo Tercero.- Poner en conocimiento del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo, la presente resolucion, asi como su anexo, para los fines de
ley.

Articulo Cuarto.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el
portal institucional, www.onpe.gob pe

Registrese y comuniﬁuese.
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GLAMENTO INTERNO RA ELA
OFI AC EP ELEC LES —
CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

El presente Reglamento Interno de Trabajo (en adelante "el Reglamento”) regula las
condiciones a que deben sujetarse la Oficina Nacional de Procesos Electorales (en adelante “la -
ONPE") y sus trabajadores, sin distincién de cargo o nivel jerarquico, en el ejercicio de sus
facultades y cumplimiento de sus obligaciones, respectivamente.

ZcReglamento tiene por finalidad establecer las normas de comportamiento laboral, su ambito y
) aplicacion en las relaciones de trabajo dentro de la ONPE como una accién comun y constante

~ de plena colaboracién, entendimiento y armonia, a efectos de asegurar su buena marcha y
. lograr una alta productividad de acuerdo a las normas legales vigentes y politicas de la
ke Institucion.

/ aRticuLo 3

Las normas del presente Reglamento son de cumplimiento obligatorio, tienen caracter
enunciativo y no limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en éste, seran
resueltas por la ONPE en uso de su facultad de direccion.

=% Proposito de la ONPE que su personal conozca a plenitud sus derechos y obligaciones, a
gfecto que desarrollen sus labores de la manera més eficiente, propiciando el trabajo en equipo,
a fravés de la coordinacion y colaboracion entre el personal de las diversas dependencias de la
... Institucion.

| personal de la ONPE, de conformidad con el articulo 21 de la Ley N° 26487, Ley Organica de
la ONPE, se encuentra comprendido en el régimen laboral de la actividad privada, con las
limitaciones establecidas por la Ley. Los puestos de trabajo, sean permanentes o temporales,
seran cubiertos por concurso publico, salvo aquellos calificados de confianza.

x| Es competencia del Jefe de la ONPE designar y cesar al personal de confianza el mismo que
no podra exceder del porcentaje sefialado en el articulo 21 de |a Ley Organica de la Institucién.
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CAPITULO Nl
INGRESO DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 7

el acceso al empleo en la ONPE se realizara de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 26487,
\E#y Organica de la ONPE, Ley N°. 28175, Ley Marco del Empleo Publico y normativa

JEbmplementaria mediante concurso publico abierto, por grupo ocupacional, en base a los

_Anéritos y capacidades, en un régimen de igualdad de oportunidades. Los postulantes deberan
cumplir con los perfiles y requisitos que la ONPE les solicite.

ARTICULO 8

a) Declaracion jurada de no haber sido despedido o destituido de la administracion publica.
b) Declaracién jurada de no tener parentesco con funcionarios de la ONPE con facultades
de nombramiento o contratacién hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
e afinidad y por razén de matrimonio. Para ello, el postulante debera acceder a la relacién
(\ de funcionarios a través de la pagina web de la Institucion, www.onpe.gob.pe.
i ¢) Declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas, solo para los obligados de acuerdo a
Ley.
d) Declaracion jurada de ausencia de incompatibilidades y prohibiciones de funcionarios y
servidores del Estado para el ejercicio de sus cargos y/o funciones.
! e) Declaracion jurada de no estar incurso dentro de los impedimentos previstos en los
articulos 9 y 21 de la Ley Organica de la ONPE.
”ﬂ f) Compromiso de aceptacion y cumplimiento de politicas de seguridad de la informacion.
g) Copia simple del Documento Nacional de |dentidad vigente.
/ h) Copia simple de los documentos que acrediten el perfil del puesto, certificado de
Estudios, Diploma de Grado o Titulo Profesional, segun sea el caso.

L

La ONPE selectivamente realizara la fiscalizacion posterior respecto de la veracidad de los
% documentos presentados.
1y 1@:

4%/ ARTICULO 9

Los trabajadores que ingresen a la ONPE bajo contrato de trabajo a plazo indeterminado

tendran un periodo de prueba de tres meses, pudiendo pactarse una duracion mayor conforme

a la legislacion vigente. Estan exonerados del presente requisito aguellos que ingresen con

~¢xontratos por suplencia o aquellos que lo hagan por un periodo menor a tres meses y el mismo
o sea renovable.

ARTICULO 10

El trabajador recibira la induccion inicial necesaria, orientacion sobre la politica institucional e
indicacion respecto de sus derechos, obligaciones y funciones. Asimismo, recibira un ejemplar
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del presente Reglamento, suscribiendo un documento de recepciéon y compromiso de su
aceptacion y cumplimiento.

ARTICULO 11

La Gerencia Corporativa de Potencial Humano organizara y mantendré actualizado el legajo 1
personal de cada trabajador, el mismo que tendra caracter confidencial en los aspectos
relativos a temas personales, familiares y de salud, y contendra toda la documentacién e
informacion relativa a su historia laboral.

ONPE tiene la facultad de evaluar objetivamente y en forma peritdica el desempefio y
mportamiento de sus trabajadores en el cargo que le han sido asignados.

Le correspondera a la Gerencia Corporativa de Potencial Humano la evaluacién de la asistencia
“o.4, ¥ puntualidad del trabajador.

CAPITULO I
EVALUACION DEL PERSONAL

A 13

}a Gerencia Corporativa de Potencial Humano, establecera los procedimientos para la
\Rlaluacion del desempefio del personal. El trabajador sera informado del resultado de la

CAPITULO IV
CAPACITACION DEL PERSONAL

sa ONPE fomenta, formula y promueve programas de capacitacién orientados al desarrollo de

“ conocimientos, actitudes, practicas, habilidades y valores del trabajador, a fin de garantizar el
desarrollo de la funcién publica y los servicios puablicos, mejorar su desempefio laboral, propiciar
su realizacion personal, técnica o profesional y brindar un mejor servicio al usuario, para cuyo
efecto suscribe convenios, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal, de manera

equitativa entre todo el personal.

Todo trabajador que se acoge a un programa de capacitacién promovido por la ONPE debera
acreditar su participacion y presentar, dentro de los diez dias de concluido éste, un informe
sobre la capacitacion recibida y la aplicacion de ésta en el area que le corresponde. Esta
acreditacion se hara ante el responsable del 6rgano a la que pertenece el trabajador, con copia
a la Gerencia Corporativa de Potencial Humano.
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En caso que el trabajador no acredite su participacién, o aprobacion en la misma, debera
devolver el importe de la capacitacion, y si, ademas, ésta se ha realizado en horas laborables,
su inasistencia sera considerada injustificada, conforme al literal a) del articulo 26 del presente
Reglamento. Salvo supuestos de caso fortuito o fuerza mayor, debiendo para ello contar con la
aprobacién de la Gerencia Corporativa de Potencial Humano.

ARTICULO 16

—5e La participacion de los trabajadores en los programas de capacitacion sera tomada en
Yconsideracion para la evaluacion de los mismos. El Plan de Desarrollo de las Personas sera
[elaborado por un Comite conformado para tal fin, de acuerdo a la normatividad vigente, y sera
¢ aprobado por la Jefatura Nacional,

CAPITULO V
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA ONPE

ARTICULO 17

Corresponde a la ONPE, planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la administracion de su

{2, personal. En tal sentido, la Jefatura Nacional y los érganos, de acuerdo a sus competencias,

tienen facultades para normar las labores, dictar 6rdenes para su ejecucion y sancionar
disciplinariamente cualguier infraccién o incumplimiento.

ARTICULO 18

Son facultades de la ONPE las siguientes:

Difundir y exigir a sus trabajadores el cumplimiento del presente Reglamento y/o
disposiciones; asi y aplicar las sanciones disciplinarias que correspondan.

Establecer el horaric de trabajo de acuerdo a las necesidades de la Entidad en
concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Formular y establecer directivas, normas y reglamentos para mantener el orden, la
disciplina y la seguridad del personal.

Seleccionar y contratar al personal de acuerdo a los requerimientos de la Entidad, al
Cuadro de Asignacién de Personal (en adelante CAP), y disponibilidad presupuestal, en
concordancia con la normativa vigente.

Hacer cumplir las normas contenidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
(en adelante "el ROF") y en el Manual de Organizacion y Funciones (en adelante “el
MOF").

Determinar la politica de remuneraciones, establecer la estructura de cargos y las
escalas salariales de sus trabajadores.

Conceder permisos y licencias a los trabajadores.

Efectuar nombramientos, designaciones, encargaturas, destaques o cualquier otro acto
de desplazamiento de personal, mediante Resolucion Jefatural, segun corresponda.
Solicitar la documentacion que requiera a sus trabajadores.

Supervisar el uso adecuado de los bienes y equipos asignados al trabajador.

6
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K)

a)

b)

Ejercer las demés facultades que le concede la legislacion laboral y administrativa
vigente.

ARTICULO 19

¥ La ONPE a través de sus oérganos, segln corresponda, ademas de las obligaciones
iy A:. establecidas en las normas legales vigentes y/o convenios debera:

Entregar a cada trabajador un ejemplar del presente Reglamento para su debido
conocimiento y observancia.

Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento.

Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus trabajadores.

Cumplir con el pago de los beneficios sociales y deméas derechos laborales y
previsionales reconocidos a los trabajadores en la normativa de la materia.

Proporcionar a los trabajadores las condiciones y elementos necesarios para el
adecuado desarrollo de sus funciones.

Cumplir con el pago de las remuneraciones del personal, en las condiciones, periodo y
lugar que corresponda.

Formular programas de capacitacion que propicien y fomenten el desarrollo personal,
social, cultural, profesional y técnico de sus trabajadores.

Remitir al personal las comunicaciones oficiales de su interés, via electrénica o por
cualquier otro medio que permita comprobar la recepcién de éstas.

Expedir certificados de trabajo, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Pagar las aportaciones y efectuar las deducciones que correspondan al trabajador, de
acuerdo al Sistema de Pensiones en el que se encuentre comprendido.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de las
remuneraciones que correspondan al trabajador, excepto con autorizacién escrita de
éste o por mandato judicial.

Ofrecer las medidas de seguridad necesarias al interior del centro de trabajo para
garantizar la salud de los trabajadores y el normal desenvolvimiento de las labores.
Asimismo, entregara los elementos de proteccién necesarios en los casos de
trabajadores que por la naturaleza de sus funciones, se vean expuestos a la exposicién
prolongada a la radiacién solar, en los términos establecidos en la Ley N° 30102.

m) Apoyar y asistir a los trabajadores afectados a consecuencia de alguna enfermedad,

tomando en cuenta la gravedad de la misma.

La ONPE prestara apoyo mediante la Gerencia Corporativa de Potencial Humano, al
personal en el tramite para la obtencion de su pensién de invalidez ante la ONP o AFP,
cuando corresponda.

Entregar a cada trabajador, previa disponibilidad presupuestaria, el uniforme
institucional.

Procurar a los trabajadores el suministro de los implementos de proteccién contra
accidentes de trabajo o enfermedades ocupacionales en beneficio de su seguridad y
salud, asi como brindar las prestaciones de servicios necesarios en materia de
asistencia y bienestar social.

Disponer que se observe el debido respeto y buen trato hacia los trabajadores en todos
los niveles de la ONPE, a fin de mantener un equilibrio laboral adecuado en las
relaciones de trabajo, dando atencién oportuna a los reclamos y sugerencias de los
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trabajadores, segln correspondan, asi como crear un clima laboral sin estigmatizar ni
discriminar por razon de raza, sexo, religion, opinién, idioma o enfermedad.

"-H ' r) Otorgar gratuitamente a cada trabajador un documento de identificacion que lo acredita
| como tal.

Velar por el cumplimiento de la Ley N° 27942, de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual, sus modificatorias, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2003-MINDES.

Las que establezca la ley.

~ CAPITULO VI
AV DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

,._/ _,1"...:;'.
771 +-Son derechos de los trabajadores los siguientes:

La observancia obligatoria de su contrato de trabajo.

Percibir una remuneracion mensual por la labor desempefiada, asi como los demas

beneficios que estipulen las leyes y sus reglamentos en el lugar y plazos establecidos.

Recurrir a las instancias correspondientes para solicitar orientacion o presentar reclamos

debidamente fundamentados.

Gozar anualmente de vacaciones, de acuerdo a las normas vigentes, segun el rol

vacacional de la Institucién. Dicho descanso fisico, a solicitud del trabajador y con

autorizacion del (la) Jefe (a) inmediato (a) superior, podra ser fraccionado en periodos

no menores a 7 dias calendario.

Al descanso semanal remunerado.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, observando las normas

pertinentes.

Gozar de asistencia médica a través de los programas gue para tal efecto contrate la

Institucion, Asimismo, a que la informacion que contenga su ficha médica sea mantenida

en reserva.

h) Que se consideren sus antecedentes laborales para efecto de ocupar cargos y funciones
de mayor jerarquia.

i) Contar con un ambiente adecuado para realizar sus labores.

j) Obtener la credencial de identificacion personal de la ONPE.

k) Solicitar en cualquier momento certificado de trabajo.

I} Serinformado de los cambios en el presente Reglamento, de los métodos y sistemas de

trabajo, de la variacién de los horarios de trabajo y de otros cambios en la politica de

gestion de la Institucion.

Recibir un trato apropiado por parte de sus superiores y compafieros de trabajo.

La confidencialidad de la informacidn que contiene su legajo con relacion a temas

personales, familiares y de salud, la cual no debera ser conocida, salvo autorizacion

expresa del mismo trabajador o mandato judicial.

La rehabilitacién de la sancién que se le haya impuesto, previo cumplimiento de los

requisitos que sefale el presente reglamento.

fi) Los demas beneficios que por disposiciones administrativas de la ONPE o por ley

determinen.
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ARTICULO 21
Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las establecidas en la normativa vigente:

Cumplir con el Contrato de Trabajo, las normas legales vigentes, las directivas y
rocedimientos administratives, asi como las normas establecidas en el presente
Reglamento.

umplir con las funciones inherentes al puesto.

i/ Realizar las labores con eficacia y eficiencia.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, cumpliendo las érdenes e
instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos con relacién al desempefio de
sus labores.

Recibir las comunicaciones dirigidas a su persona que estén referidas al desempefio de
sus |labores y a la observancia de las normas legales vigentes. !
Cumplir el horario de trabajo establecido. ]
Registrar su asistencia, ingreso y salida del centro de trabajo, asi como los casos de
salida por comisién de servicios y permisos personales. Con excepcion de lo dispuesto
en el articulo 25 del presente reglamento.

Actualizar anualmente la declaracién jurada sefialada en el literal €) del articulo 8 del
presente Reglamento.

Portar en lugar visible el documento de identificacion institucional durante su
permanencia en los locales de la ONPE y devolverlo al término de la relacién laboral.
Comunicar a la Gerencia Corporativa de Potencial Humano los cambios o variaciones en
sus datos personales. En caso que el trabajador no informara sobre su cambio de
domicilio se tendra por cierta, para cualquier notificacién, la Gltima direccién
proporcionada por éste y la consignada en el Documento Nacional de Identidad.
Guardar reserva y discrecion acerca de los asuntos internos, documentos, procesos,
técnicas de trabajo e informacion que por su naturaleza sean de caracter reservado o
confidencial.

Presentar declaracion jurada de bienes y rentas al ingresar a la ONPE, durante su
permanencia y al cesar en el cargo; asi como, de forma anual, de acuerdo a lo previsto
por ley, la inobservancia de ello estara sujeta a las sanciones sefialadas en el articulo
11° de la Ley N° 30161 y su Reglamento.

Il) Atender al piblico de manera cortés y atenta.

m) Preservar las instalaciones, mobiliario y en general los bienes de la ONPE, en forma
especial aguellos que le hubieren asignado para el cumplimiento de sus funciones o los
que estan bajo su responsabilidad. En caso contrario, responderan, debido a su
negligencia debidamente comprobada, por la pérdida y/o deterioro de los bienes de
propiedad de la Entidad o de aquellos que no siendo propiedad de ésta estén bajo su
custodia, salvo casos en que el desgaste de los bienes derive del uso normal.

Permitir la revision de paquetes y/o bolsos cada vez que le sea requerido, al ingresar o
salir del centro de trabajo.

Cumplir con sus funciones y no intervenir en las que competen a otro servidor, sin
autorizacion o disposicion expresa del superior jerarquico.

Mantener una conducta acorde con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su
Reglamento.

Las demas obligaciones que se establezcan por disposiciones legales y administrativas,
asi como por directivas internas.
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ARTICULO 22

Esta prohibido a los trabajadores en general, las acciones sefialadas a continuacion de manera
enunciativa:

Faltar al centro de trabajo sin causa debidamente justificada.

Ausentarse del puesto de trabajo sin la autorizacion y justificacion del Gerente o
suplente acreditado ante la Gerencia Corporativa de Potencial Humano.

Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de drogas .
téxicas, estupefacientes o sustancias psicotropicas.

Portar armas en el centro de trabajo, salvo que sea por razones de servicio debidamente
autorizado y de acuerdo a las disposiciones que para dicho efecto emita la Oficina de
Seguridad y Defensa Nacional.

Retirar, sin autorizacion, cualguier bien de propiedad de la Institucién o que se encuentre
bajo su custodia, asi como cualquier otro bien ajeno.

Percibir compensaciones por gestiones que realice en actos de servicio.

Hacer declaraciones o publicaciones en cualquier medio de comunicacion social sobre
asuntos internos, desarrollo de funciones o competencias de la ONPE, sin la debida
autorizacién.

Disminuir deliberadamente el rendimiento de sus labores en calidad y/o cantidad de
produccién.

alerse de la condicion de trabajador de la Institucion para obtener ventajas pecuniarias
o de cualquier indole de las entidades o personas gue mantienen relacion con las
actividades de la Institucion o de terceros,

Desatender o suspender intempestivamente el trabajo para atender asuntos personales
o ajenos al de la Institucién.

Hacer uso del software de la Institucion, o de otro ajeno a ésta, con el fin de acceder a
informacién no autorizada.

Utilizar los ambientes, bienes y/o servicios de la ONPE y equipos asignados en beneficio
personal.

Extraer documentos de la ONPE de caracter reservado o confidencial, dafiar o destruir
documentos, bienes, equipos o instalaciones de la ONPE.

Proporcionar informacién inexacta o falsa que perjudique a la ONPE.

Realizar actos u omitir alguna accion que atente contra el normal desenvolvimiento de
las actividades.

La salida de los bienes muebles de las instalaciones de la ONPE se sujetaran a lo
dispuesto en los procedimientos internos para el Registro y Control de Bienes
Patrimoniales de la ONPE.

Ningun trabajador podra ingresar al centro de trabajo los dias sabados, domingos o
feriados sin autorizacion escrita del Gerente o Sub Gerente al que corresponda, quien
comunicara tal autorizacién con 01 (un) dia de anticipacion a la Oficina de Seguridad y
Defensa Nacional, la que llevara el control correspondiente en una lista formato
proporcionada por dicha oficina.
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CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD y
PERMANENCIA

ARTICULO 23

X2 jornada ordinaria de trabajo es de 7 (siete) horas y 45 (cuarenta y cinco) minutos diarios,
jesarrollandose de lunes a viernes, en el siguiente horario:

o1 Hora de entrada : 08.30 horas
Hora de salida : 17.00 horas

El horario de trabajo sera publicado en un lugar visible para informacién y conocimiento de
____ todos los trabajadores.

" ARTICULO 24

 Los trabajadores dispondran de 45 minutos para su refrigerio, el mismo que podran realizar en
el tiempo comprendido entre las 13:00 horas y 14:30 horas.

Aodos los trabajadores tienen la obligacion de concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo
) huranu establecido. Estan obligados a registrar su asistencia en los sistemas de control, salvo
AL parsunaf cuyos cargos son calificados de confianza en el Cuadro de Asignacién de Personal.

En el caso de que los registros de asistencia fuesen manuales, éstos formatos deberan estar
Lirnsuscritos por el responsable de la Gerencia o Sub Gerencia a la que pertenece el trabajador.

Bncida la hora oficial de i ingreso, el trabajador tendra una tolerancia acumulada de 15 (quince)
£ mutus al mes, los mismos que no producen descuento en la remuneracion del trabajador ni
seran considerados como tardanza si en un periodo mensual no superen dicho lapso. Aquéllos
que excedan dicho limite estaran sujetos al descuento del total de los minutos de tardanza
acumulados.

1 Si en un dia de labores, el trabajador acude a la institucién 15 minutos después de la hora de

y ingreso establecida, habiendo o no acumulado el limite de tolerancia permitido, éste sélo podra

g ingresar a laborar siempre y cuando haya sido autorizado expresamente por el titular del érgano
para el que presta servicios.

& impuntualidad reiterada constituye falta disciplinaria, la misma que se serd amonestada de
cuerdo a lo que establece el presente reglamento.
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ARTICULO 26
Constituye inasistencia injustificada:

a) La no concurrencia al trabajo, sin la debida autorizacién o justificacion en el plazo
establecido en el presente reglamento.

b) Si transcurrido el limite de tolerancia para el ingreso a la entidad, se verifica que el
trabajador no cuenta con autorizacion expresa del Gerente o persona acreditada ante la
Gerencia Corporativa de Potencial Humano como suplente por el Gerente para ingresar
al centro de labores.

c) La omision del registro del control de ingreso y/o salida, sin justificacion,

ARTICULO 27

AT hu,ﬁnnshtuy&n inasistencias justificadas los permisos, las licencias y las comisiones de servicios.

A\ T ARTICULO 28
@ Los trabajadores estan obligados a desarrollar sus labores en el lugar de trabajo asignado. El
abandono, debidamente comprobado, durante la jornada de trabajo, originara la aplicacién de la

medida disciplinaria correspondiente, ademas del descuento que corresponda al tiempo no
laborado.

’
>£{ ARTICULO 29

La inasistencia al centro de trabajo debera ser puesta en conocimiento del Jefe (a) inmediato
dentro de las dos (02) primeras horas de la jornada laboral, salve que, excepcionalmente, los
motives que generan la inasistencia hagan imposible la comunicacién con el centro de labores
debiendo éste comunicar tal situacion a la Gerencia Corporativa de Potencial Humano.

Tratandose de inasistencias por motivos de salud, éstas deberan justificarse con el certificado
médico correspondiente o la constancia de ESSALUD en la gue figure el descanso prescrito.

ARTICULO 30

El trabajador debe justificar su inasistencia por incapacidad fisica ante la Gerencia Corporativa
de Potencial Humano en un plazo no mayor a (3) tres dias habiles, a partir del dia siguiente de
bYoducida dicha incapacidad, adjuntando la documentacion sustentatoria correspondiente. De
ib hacerlo se considerara como inasistencia injustificada y estara sujeta a descuento y a las
edidas que correspondan.
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ARTICULO 31

La ONPE esta facultada a fiscalizar la veracidad de la informacién proporcionada por el

trabajador, con relacion a su incapacidad fisica para asistir a sus labores. En caso de

"> probarse falsedad en la informacién, se aplicara la sancién disciplinaria correspondiente y
\&A tomaran las acciones legales a que hubiera lugar.

# permanencia del trabajador en su lugar de trabajo es responsabilidad de su jefe inmediato.

La Gerencia Corporativa de Potencial Humano y las ORC, de ser el caso, podran realizar visitas

de permanencia sin previo aviso. En caso de observarse ausencia de un trabajador sin la

~autorizacion respectiva, se procedera al descuento del dia, considerandose como inasistencia
Dxmushﬁca&a asi como, la aplicacion de la medida disciplinaria que corresponda.

CAPITULO Vi
PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES

""*J ;1!*"' Dicha autorizacién debera u!urgaria el Gerente en ausenma de éste, por un representante

s permisos deberan ser tramitados con 24 (veinticuatro) horas de anticipacion, salvo los
Loiti-~Casos de fuerza mayor debidamente acreditados, en los que se debera regularizar en el plazo
de 24 (veinticuatro) horas de acaecido el hecho.

ARTICULO 34

__ El periodo de los permisos no podra exceder de 90 (noventa) dias, acumulativamente, en el
= tapso de un afio ca!endana Emaptn los permisos por labores de docencia los cuales se haran

Licencia es la autorizacion que se otorga al trabajador para ausentarse del centro de trabajo por =

_.un parindn mayor de (3) tres dias consecutivos. El plazo se computara en dias calendario. La
‘$pencia sera otorgada por la Gerencia Corporativa de Potencial Humano a solicitud del Gerente
pec!wo La solicitud debera tramitarse con 24 (veinticuatro) horas de anticipacion, salvo
gésos de fuerza mayor, dehiﬂamente acreditados. Cuando la licencia sea mayor de treinta (30)

13
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ARTICULO 36

- 2 ONPE podra otorgar permisos y licencias por los siguientes motivos:

Sin goce de remuneraciones:

a.i Por asuntos de indole particular del trabajador.

al Por capacitacion no oficializada, |a cual obedece al interés personal del
trabajador y no cuenta con auspicio institucional. Se otorga hasta por un

periodo maximo de un afo.

Con goce de remuneraciones:

b.1 Por maternidad de acuerdo a ley.
b2 FPor paternidad de acuerdo a ley.
b.3 Por cumpleafios del trabajador., a hacerse efectivo el mismo dia del

cumpleafos. En caso gue el cumpleafos sea en dia no laborable, podra
hacerse efectivo en el dia laborable siguiente.

(_ _“\1 b.4 Por capacitacion oficializada en el pais o en el extranjero, |a cual cuenta con
\ / el auspicio o propuesta de la Institucién o de la Autoridad Nacional del Servicio
\ Civil - SERVIR y estid referida al campo de accién institucional y a la

especialidad del trabajador. Se otorga hasta por un periodo equivalente a la
duracién de la capacitacion.

b5 Por labores de docencia. las cuales deberan estar debidamente
documentadas. El trabajador que realice labores de docencia debera recuperar
las horas o los dias dejados de laborar en los términos que determine la
Gerencia Corporativa de Potencial Humano, caso contrario se procedera al
descuento respectivo.

Por citacién del trabajador, emitida por autoridad administrativa, policial o
judicial.

Por fallecimiento del cényuge, concubino, padres, hijos o hermanos por un
periodo de tres (03) dias habiles, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias mas
si el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el trabajador.

Por enfermedad debidamente comprobada, accidente ¢ intervencion quirdrgica.

Los casos contemplados en la Ley N® 30012, “Ley que concede el derecho de
licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave”
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ARTICULO 37

Cuando a un trabajador se le otorgue licencia por capacitacion oficializada conforme al articulo
precedente, el beneficiario debera suscribir un compromiso que tenga por objeto mantener la
=Jelacion laboral con la ONPE el doble del tiempo del periodo de licencia, contado desde su
=J&Mcorporacién. En caso de incumplimiento debera restituir el integro de las remuneraciones

___ El periodo de las licencias, no podran exceder de 80 (noventa) dias calendario, acumulados, en
ff%panodn de un afio; salvo la contemplada en el acapite a.2) por capacitacién no oﬁmaltzada
b‘A} por capacitacion oficializada y aquellas establecidas por ley.

A-m'icum 39

El periodo de los permisos y las licencias sin goce de remuneraciones no seran computados
4 _como tiempo de servicios para ningun efecto.
N

- "|/a ausencia del centro de trabajo por comisién de servicio no requiere de permiso o licencia,
=" puesto que en este caso el trabajador continiia prestando servicios para la entidad, debiéndose

) _indicar en la papeleta de salida: el nombre del trabajador, dia, hora de salida y de retorno, lugar
“xe destino y comisién que debe cumplir. Asimismo, debera estar firmada por el Gerente, en
{@usencia de éste, por un representante altemo acreditado ante Gerencia Corporativa de
encial Humano.

" ARTICULO 41
Los permisos y las licencias se tramitaran de la siguiente manera:

- Los permisos se comunicaran a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, debiendo el
trabajador hacer entrega del documento que autoriza su permiso, el mismo que deberé
estar debidamente firmado por el responsable del érgano donde labora.

Fl - Las licencias, de acuerdo a su naturaleza (con goce de remuneraciones o sin goce de

remuneraciones), deberan ser solicitadas por el trabajador al érgano o la unidad donde
desarrolla sus labores con copia a la Gerencia Corporativa de Potencial Humano, quien
evaluara la solicitud de acuerdo al informe que emita el 6rgano de dependencia y la
tramitara segun los articulos precedentes.

C¥ene derecho a descanso vacacional de manera ininterrumpida, el trabajador que cumpla una
jornada ordinaria minima de 04 (cuatro) horas, siempre que haya cumplido dentro del afio de
servicios el récord vacacional de por lo menos 210 (doscientos diez) dias de labor efectiva en
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dicho pericdo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10, inciso b, del Decreto
Legislativo No. 713, y el articulo 11 de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo No.012-

afio de labor exigido se computara desde la fecha en que el trabajador ingresé al servicio de
\ a Institucién o desde la fecha que la Institucion determine. si compensa la fraccién de servicios
\ correspondiente.

ARTICULO 43

El rol vacacional sera acordado entre los responsables de los érganos y unidades organicas de
. la ONPE, y sus trabajadores dentro del plazo de ley, teniendo en cuenta las necesidades de

“/; articulo 14 del Decreto Legislativo No. 713. A falta de acuerdo con el trabajador la Gerencia
Corporativa de Potencial Humano determinara el rol de vacaciones.

' :La Gerencia Corporativa de Potencial Humano, en coordinacion con cada Gerente, elaborara
.-en la primera quincena del mes de noviembre de cada afio, el rol de vacaciones del afio
- siguiente, Las fechas establecidas en el rol de vacaciones se respetaran estrictamente, salvo
” justificacion debidamente sustentada por el Gerente.

ARTICULO 44
El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el trabajador este incapacitado por

enfermedad o accidente. Esta norma no sera aplicable si la incapacidad sobreviene cuando el
trabajador esta haciendo uso del periodo vacacional.

ARTICULO 45

La remuneracién vacacional es equivalente a la que el trabajador hubiera percibido

%habitualmente en caso de continuar laborando.
Al

El trabajador tiene derecho a disfrutar del descanso vacacional en forma ininterrumpida; sin
embargo, puede convenir por escrito con la Institucion en acumular hasta dos descansos
consecutivos, siempre que después de un afio de servicios continuo disfrute por lo menos de un
descanso de 07 (siete) dias naturales, los mismos que seran deducibles del total de dias de
~Jescanso vacacional acumulados, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 18 del Decreto

La acumulacion de vacaciones realizada en convenio con el trabajador no genera el pago de la
indemnizacién vacacional.
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CAPITULO IX
LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 47

grresponde a la ONPE determinar su politica salarial, disefiar y administrar su sistema de
: uneraciones y beneficios adicionales, asi como establecer sus niveles ocupacionales y la
ctura de los cargos y puestos de trabajo.

ARTICULO 48

\{?a remuneracién mensual del trabajador es intangible. Sélo se efectuaran los descuentos y
retenciones que la ley sefiala, asi como aquellos montos autorizados por escrito por el
hjaba;aduf o por mandato judicial.

ARTICULO 49

—_ El pago de remuneraciones sera realizado de acuerdo con el cronograma de pagos de cada
: \ es establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas, salvo caso fortuito o fuerza mayor o
[milisposicién contraria de la autoridad competente. El trabajador debe firmar la Planilla Unica de
X*Remuneraciones y la Boleta de Pago en original y copia, teniendo derecho a conservar el

~ B ONPE otorgar4d a sus trabajadores, durante la vigencia del contrato de trabajo, dos (02)
-g atificaciones anuales, equivalentes a una remuneracion mensual cada una. Las

~ Asimismo, el trabajador podra percibir otras gratificaciones, bonificaciones o asignaciones, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO X
BIENESTAR DEL PERSONAL

A i o 6
> D’b ONPE, a través de la Gerencia Corporativa de Potencial Humanos, elaborara programas de

e nestar a fin de fomentar el desarrollo personal, cultural, social, profesional o técnico de los-
fdbajadores, con el objeto de fomentar y mantener la armonia entre la Entidad y sus
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- CAPITULO XI
\ S DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

ara la mejor administracion de sus recursos humanos y con la finalidad de asegurar la
) ~ realizacién de labores en forma eficiente y de fortalecer la gestién, la ONPE podra efectuar
acciones de desplazamiento de personal, que incluye actividades orientadas
a ampliar sus conocimientos y experiencias y que deben responder a necesidades de la
Entidad, debidamente justificadas, en razén de constituir una practica sana de control interno.

|~ ARTICULO 53

Las formas de desplazamiento de los trabajadores son:
a) Permuta.
b) Rotacion.

*"v\ ¢) Destaque.
j d) Encargo.

J g) Comisién de servicio.

ARTICULO 54

! Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultaneo entre dos (02) trabajadores por
\ mutuo acuerdo, que tengan el mismo grupo ocupacional, profesién, o realicen funciones con
%] cargos compatibles o similares en sus respectivas areas de origen.

/ La permuta es definitiva, no temporal, una vez ejecutada la accién administrativa, el trabajador
no puede retornar al puesto de origen. La permuta se autorizara por Resolucién de la Gerencia
Corporativa de Potencial Humano, previa opinién favorable de los responsables de las
Gerencias de origen y de destino.

ARTICULO 55

La rotacion es temporal y consiste en la reubicacion del trabajador en otro cargo al interior de la
Entidad para asignarle funciones segln su grupo ocupacional y categoria remunerativa
alcanzada; procede a solicitud del trabajador previa evaluacién o cuando la Institucién lo
requiera.

El destaque consiste en el desplazamiento temporal de un trabajador al exterior de la entidad a
pedido de ésta debidamente fundamentada, o por necesidad de servicio de la Entidad, para
desempefar las mismas funciones y cargo asignadas a la unidad de destino dentro de su
campo de competencia funcional.



OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES - ONPE

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El destaque requiere opinién favorable de la unidad de origen y de la Entidad de destino, y no
igmxcedera el periodo presupuestal.

ediante el encargo se designa a un trabajador el desempefio de funciones de responsabilidad -
directiva dentro de la Institucién. El encargo es temporal, excepcional, fundamentado, no podra
exceder el periodo presupuestal y no otorga derecho a nombramiento o promocién alguna.

P\ encargo debera ser aprobado por Resolucién Jefatural cuando se trate de cargos con nivel
pencial y mediante Resolucion de la Gerencia Corporativa de Potencial Humano en los
dgmas casos, previa aprobacion de la Jefatura Nacional en aquellos casos que hayan sido
signados como cargo de confianza, a propuesta del gerente o funcionario jerarquico superior

Encargo de Funciones: cuando un trabajador desempefia las funciones del titular ausente por
vacaciones, licencia, destaque o comisién de servicio.

2Rolo en los casos en que un trabajador, que ocupe una plaza en el Cuadro de Asignacion de
Eersonal, asuma un puesto de responsabilidad bajo la modalidad de encargatura de puesto, por
i Bjas de 30 dias consecutivos, la Institucion deberd abonar a su remuneracion el monto

“iferencial que resulte del cargo conferido respecto al cargo del cual es titular, a partir del
segundo mes de la encargatura.

_: ,-' comision de servicio consiste en el despiazamnto temporal del personal fuera de la sede
_Nﬂ,_, “habitual de labores, para realizar funciones segin su nivel y directamente relacionadas con los
= objetivos de la Entidad.

Tratandose de comisiones dentro de la localidad seran autorizadas por el Gerente, o en
ausencia de éste, por representante alterno acreditado ante la Gerencia Corporativa de
3. Potencial Humano. Las comisiones de servicio fuera de la localidad pero dentro del territorio
~a@ nacional, que impliquen pago de viaticos, seran autorizadas por el Gerente y por el Gerente de
$lle Administracion. Las comisiones de servicio al exterior, seran aprobadas por Resolucion

El trabajador al término de la comisién de servicios realizada fuera de la localidad o en el
exterior del pais, presentara un informe escrito sobre el cumplimiento de la labor, asi como
sobre los gastos de movilidad y/o viaticos, si fuera al caso, al funcionario que autorizé dicha
comisién con copia a la Gerencia Corporativa de Potencial Humano.

La documentacitn referente al cumplimiento de la labor, debera obrar en el legajo personal del
trabajador por lo cual deber& ser comunicada a la Gerencia Corporativa de Potencial Humano.
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Las acciones de desplazamiento a que se refiere el articulo 55 no restringen la facultad de la
ONPE para disponer otras acciones de personal que sean necesarias para el cumplimiento de
los objetivos institucionales. En otros casos, regiran en lo aplicable, los criterios generales y

CAPITULO XlII
SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL

- “accidentes, asi como protegiendo los locales e instalaciones institucionales. Las normas de
seguridad que se dicten, son de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores sin
excepcion alguna.

ARTICULO 61

Todo trabajador debera cumplir con las medidas de ecoeficiencia, seguridad e higiene -
ocupacional establecidas, mereciendo sancion quienes la infrinjan o pongan en peligro su vida,
salud y la de otros trabajadores, asi como las instalaciones o procesos productivos vy
administrativos. E

ARTICULO 62

Los trabajadores de la ONPE estan sujetos a las normas y reglamentos sobre el ingreso vy
salida de personal, de vehiculos y materiales, sometiéndose a los diversos sistemas de control
y vigilancia que se implementen para la seguridad integral del centro de trabajo.

@RTECULD 63

(= S ) _ _
2 ¥ Los trabajadores estan obligados a concurrir a las charlas o practicas de seguridad que la
|| Entidad organice con la finalidad de prepararlos para afrontar situaciones de emergencia.

ARTICULO 64

Los trabajadores informaran al Jefe (a) inmediato (a) de todo accidente de trabajo, por leve que
fuera. Asimismo, todo trabajador debera informar a sus superiores sobre lugares o condiciones
de trabajo gue considere de peligro para que la ONPE pueda adoptar las medidas correctivas
pertinentes.
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ARTICULO 65

as zonas de trabajo deben mantenerse libres de materiales, desperdicios u otros elementos
~eontrarios al resguardo de la salud, la seguridad de los demas trabajadores y la calidad del

icio e imagen institucional.

fif final de la jornada de trabajo, el personal esta obligado a desconectar computadoras,
Ventiladores, aparatos de aire acondicionado, interruptores de luz y deméas aparatos de anargia

eléctrica, con la finalidad de prevenir siniestros.
ARTICULO 66

ﬁ\DNPE brindara a sus trabajadores atencién oportuna en caso de enfermedades o accidentes
le%‘bs que se produzcan en horas de trabajo. :

Wi _ﬂicuma
: ,\ a ONPE podra organizar campafias médicas periddicas a fin de preservar la salud de los

¢ abajadores.
i) >

CAPITULO Xl
MEDIDAS DISCIPLINARIAS )

medlda disciplinaria tiene como finalidad brindar al trabajador la oportunidad de corregir su
epnducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya causal de despido.

ARTICULO 69

‘ El incumplimiento del presente Reglamento dara lugar a las sanciones disciplinarias

o, respondientes, las que se aplicaran en cada caso concreto teniendo en cuenta la naturaleza.
:..\ ..P " gravedad de la falta, la reiteracién o reincidencia, los antecedentes disciplinarios del
j 5l trabajador y el nivel o cargo del trabajador.

..q.} ‘J
Las sanciones seran determinadas bajo criterios de proporcionalidad y razonabilidad.

ARTICULO 70
[a\gravedad de |a falta sera determinada evaluando las condiciones siguientes:

. La circunstancia en que se comete.
. La forma de comision de la falta.

. El concurso de faltas.
La participacién de uno o mas trabajadores en la comision de la falta.

: Los efectos que produce |a falta.
21
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6. La naturaleza y jerarquia de las funciones desempefiadas, entendiendo gque cuanto
mayor sea la jerarquia del trabajador y mas especializada sus funciones en relacion con
las faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.

* o ARTICULO 71

s medidas disciplinarias aplicables, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a
hubiere lugar, son las siguientes:

Amonestacidn verbal.
b) Amonestacion escrita.

c) Suspension temporal sin goce de remuneraciones.
d) Despido.

Las sanciones se aplican sin atender necesariamente el orden establecido en el presente
articulo sino en funcién a la naturaleza y gravedad de la falta, considerando el nivel jerarquico y
tecedentes del autor.

"“\M

i

“*L;a amonestacion verbal es la medida disciplinaria que se aplica cuando se considera que la

- sfalta cometida es de caracter leve.
La amonestacién verbal sera impuesta en forma personal y reservada, dejandose constancia
del hecho en el legajo personal del trabajador. La Gerencia debera comunicar dicha sancion a
la Gerencia Corporativa de Potencial Humano mediante memarando.

ARTICULO 73

La amonestacion escrita es la medida disciplinaria que se aplica cuando hay reiteracion o
reincidencia en las faltas leves o cuando la falta revista cierta gravedad.

La amonestacién escrita es oficializada mediante Memorando de la autoridad competente en el
cual se indicara expresamente los hechos que la motivan.

ARTICULO 74

El Sub Gerente del trabajador sera el encargado de aplicar la sancién de amonestacion verbal o
escrita, sequn sea el caso. En caso que el trabajador sea Sub Gerente, corresponde aplicar la
cancién de amonestacion verbal o escrita al Gerente, segun sea el caso.

n caso que el Gerente haya cometido una infraccién que merezca la aplicacion de algunos de
los tipos de amonestaciones, esta sera impuesta por el Jefe Nacional.
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ARTICULO 75

La suspension es la medida disciplinaria que implica la separacién temporal del trabajador sin

%, goce de remuneraciones, hasta por doce meses. Se aplica segln la gravedad, reiteracion o

<\eincidencia de la falta cometida y por la repercusiéon negativa en las operaciones de la
Shhstitucion y/o en perjuicio de otros trabajadores sin distincién de cargo o nivel jerarquico.

La suspension debe ser aplicada por la Gerencia Corporativa de Potencial Humano sobre la
base del informe emitido por el Gerente. La suspensién sera comunicada al trabajador a través
de un Memorando en el cual se indique la fecha de inicio de la ejecucién de la sancién.

““ARTiCULO 77

N El despido es la separacion definitiva del trabajador y procede por causa justa prevista en la ley
/.y debidamente comprobada, sera comunicado por escrito mediante carta en la que se indique

de modo preciso la causa del mismo y la fecha del cese. Es impuesta por el Jefe Nacional
revio informe de la Gerencia de Asesoria Juridica y de la Gerencia Corporativa de Potencial

Cuando se trate de faltas relacionadas con la asistencia y puntualidad, las amonestaciones
seran emitidas por la Gerencia Corporativa de Potencial Humano con conocimiento del Gerente
' sxrespectivo.

Cuando concurran wvarias acciones o hechos auténomos considerados como faltas
independientes se le impondra al trabajador la sancion correspondiente a la mas grave. Se
procedera de igual forma cuando varias disposiciones le sean aplicables al mismo hecho.

ARTICULO 80

-y, Tratandose de la comisién de una misma falta por varios trabajadores, se evaluara cada caso y
g} se impondra la sancién individualizada, segun la gravedad, lesividad y nivel de participacion.

Constituyen faltas, con caracter enunciativo y no limitativo, las siguientes:

a) Llegar tarde al centro de trabajo o salir antes de la hora establecida sin
autorizaciéon expresa.

b) Abandonar el puesto de labores.

c) No registrar su ingreso o salida del centro laboral, sin autorizacién expresa.

d) Cometer actos contrarios al orden publico.

23
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e) Hacer uso indebido del Programa de Salud.

fy Agredir, amenazar y/o faltar el respeto de cualguier forma a un superior o
compaferos de trabajo.

g) Simular enfermedad.

h) MNegarse a proporcionar informacion relacionada con el trabajo a las personas
autorizadas para tenerla.

i} Fumar en lugares no autorizados.

I Elincurmplimiento de las normas generales en materia laboral, de emplec publico y

administrativo, asi como, los instrumentos de gestién de la ONPE, el presente

reglamento y demas disposiciones de la Jefatura Nacional.

PYARTICULO 82

~/Constituyen faltas graves y causa justa de despido, con caracter enunciativo y no limitativo las
iguientes:

a) Megarse a cumplir las érdenes o tareas dispuestas por su superior jerarquico
inmediato referidas directamente con la funcion asignada en la Institucion.

b) Divulgar informacién clasificada como confidencial o reservada.

c) Solicitar o aceptar retribuciones monetarias, obsequios, donaciones, dadivas,
atenciones, por el cumplimiento de sus funciones,

d) Omitir o consignar informacion falsa en su ficha y legajo personales.

&) Disminuir intencionalmente el ritmo del trabajo o suspender intempestivamente sus
labores, para atender asuntos particulares.

; f) La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas

\ toxicas, estupefacientes o sustancias psicotropicas, en este Ultimo caso salvo

;d " prescripcion médica o el consumo de sustancias toxicas en horas de trabajo o en las

instalaciones de la Institucion.
Mo se requiere de la concurrencia reiterada cuando por la naturaleza de la funcion o
del trabajo que realiza el trabajador, se llegue a connotar excepcional gravedad.

g) Dedicarse a labores ajenas a las encomendadas durante su jornada de trabajo.

h) Ejecutar actos que supongan discriminacién por motivo de raza, sexo, discapacidad
fisica o creencias religiosas. ¢ de cualquier otra indole.

iy Practicar actividades politicas partidarias en la Institucién.

j  La reiteracién o reincidencia de alguna de las infracciones tipificadas como leves.

k) Aquellas conductas previstas en las disposiciones legales vigentes como causa justa
de despido.

ARTICULO 83

a4 LAs faltas cometidas y sus respectivas sanciones deberan ser puestas a conocimiento de la
;{:‘_-g; , erencia Corporativa de Potencial Humano la que las archivara en el legajo del trabajador.

“.£ualquiera sea su condicion o puesto que desempefie, constituyendo, tales faltas y sanciones,
demeérito en los antecedentes correspondientes.
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ARTICULO 84

Sélo en el caso de que la sancién que correspondiera fuera el despido y se tenga por finalidad
asegurar la eficacia de la resolucién final u otro motivo justificado, la autoridad competente que -
viene llevando el procedimiento administrativo disciplinario podra adoptar medidas

as medidas provisionales que pueden adoptarse son:

. a) Rotacién del trabajador investigado o del agraviado, segin sea el caso.
“7N %% b) Suspension temporal del trabajador investigado.
=} ¢) Otras medidas que pueden adoptarse con criterio discrecional y razonable.

~ ARTICULO 86

__Mientras se resuelva la situacién del trabajador que se encuentra dentro de un proceso
&%, Hisciplinario, no podréa hacer uso fisico de vacaciones, licencia por motivos particulares mayor a

i CAPITULO XIV
7k, PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
:_ ‘é"% RTi

NI | 2 denuncia de la comision de una falta debera ser puesta a conocimiento de la Gerencia
Corporativa de Potencial Humano, quien consolidara la informacién y derivara lo actuado,
segln corresponda, a la autoridad competente a cargo del procedimiento administrativo
disciplinario.

ARTICULO 88

o Ty
;“i s puede iniciar el procedimiento administrativo disciplinario con Informe del Organo de Control
'.‘ stitucional, denuncias o quejas y hechos irregulares detectados por los érganos.

i

CULO 87

En los dos Ultimos casos, los 6rganos realizan la investigacion preliminar de los hechos,
tipificando la falta.

Bi el 6rgano tipifica la falta como infraccién a la Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la "
ncion Publica y su Reglamento, la autoridad competente para llevar a cabo el procedimiento
administrativo disciplinario y proponer las sanciones, en caso corresponda, sera la Comisién
_<t4pecial conformada de acuerdo a lo previsto en el capitulo XV del presente Reglamento.
v Dicha Comisién Especial estara también a cargo del procedimiento administrativo disciplinario
derivado de los informes del Organo de Control Institucional, y de los que disponga el despacho

_ de Jefatura Nacional.
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La autoridad competente para ejecutar la medida disciplinaria, sera el siguiente:

« En caso que |a sancion a imponer sea de amonestacion verbal y amonestacién escrita,
sera el Jefe Inmediato superior del trabajador.

+ En caso que la sancion a imponer sea de suspensién, sera la Gerencia Corporativa de

FPotencial Humano.

En caso que la sancién a imponer sea de despido, sera la Jefatura Nacional.

“ El trabajador tendra un plazo de 6 (seis) dias habiles para presentar sus descargos ante la

autoridad competente que resolvera la aplicacion o no de medida disciplinaria, contados a partir
de |la comunicacién de la presunta comisién de la infraccion. Podra por Gnica vez, ampliarse el
plazo hasta un maximo de diez dias utiles, a solicitud del trabajador, cuando ésta se encuentre
debidamente justificada.

= ARTICULO 90

~lLuego de vencido el plazo para la presentacion de los descargos, la autoridad competente que
s resolvera la aplicacién o no de la medida disciplinaria procedera a evaluar el caso, a fin de
sterminar la gravedad de |a falta de acuerdo al Capitulo XIll del presente Reglamento.

Si la autoridad competente considera que la infraccion cometida es leve debera aplicar la
sancion a la brevedad. De otro lado, si considera que los hechos no ameritan una sancidn
correspondera archivar el expediente.

Para formalizar las sanciones de amonestacién verbal, escrita, suspensién o despido, el
funcionario competente actuard conforme al Capitulo Xl del presente Reglamento,
sustentando las razones que justifican la decision, la base normativa y la decision a la que
hubiere llegado.

ARTICULO 92

+-5i el trabajador considera que existe una nueva prueba, en los casos de amonestacién o
,' ‘suspension, podra presentar recurso de reconsideracion ante el mismo érgano que determiné |a
sancion, en un plazo de 15 dias habiles de notificada la misma.

La no interposicién del recurso de reconsideracion no impide la presentacion del recurso de
apelacién.

ARTICULO 93

Todo procedimiento dard lugar a un expediente Unico, en el que constaran todos los
documentos relativos al caso, debidamente foliados.
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ARTICULO 94

Toda sancidén disciplinaria serd comunicada al trabajador. Tratandose de comunicaciones
escritas éste debera firmar el cargo de recepcién respectivo, archivandose copia del mismo en
su legajo personal. En caso de negativa, la comunicacion sera remitida por conducto notarial o
a través del juez de paz, segin corresponda.

CAPITULO XV
COMISION ESPECIAL

La Comisién Especial estd conformada por tres (3) funcionarios: dos (2) Gerentes o quien haga
sus veces y el Asesor 1 de Jefatura Nacional, quién podra ser reemplazado por el Asesor 2,
designados por Resolucién Jefatural, uno de los cuales la presidira; y contara con el apoyo de
Al un abogado que ejercera las funciones de Secretario Técnico. Tendra vigencia por el periodo
| “de un (1) afo, pudiendo ser renovable e iniciara sus actividades al dia siguiente de notificada la
¥4 resolucién. Dicho inicio se formaliza con la instalacién de la misma, la convocatoria la realiza su
"I~ /Presidente y sus funciones finalizan al afio de su designacién.

e e,glicgt_u 96

1 los casos en que el Organo de Control Institucional y érganos integrantes del Sistema
Nz cional de Control, como resultado del ejercicio del control gubernamental, determinen la
| “existencia de responsabilidad administrativa funcional, la Comisién Especial sera la encargada
2% de merituar las responsabilidades atribuidas, proponer las medidas disciplinarias a imponer

conforme el presente Reglamento y de acuerdo a la gravedad de la infraccién, remitir al
o sGerente al que pertenece el trabajador a sancionar, el expediente respectivo para la imposicion
e la sancion.

i "1-_'-:" caso que el trabajador a sancionar tenga nivel de Gerente, la Comision Especial remitira el
e expediente respectivo a Jefatura Nacional para la ejecucién de la sancién.

ARTICULO 97

- Cﬂmisidn Especial también sera competente para conocer los procedimientos de deslinde de
: sabilidades derivados de infracciones éticas conforme a la Ley N°® 27815- Ley del Cédigo
Etica de la Funcion Publica y su Reglamento, asi como aquellas que disponga la Jefatura
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~ CAPITULO XVI
REHABILITACION DEL TRABAJADOR SANCIONADO

\ o ARTICULO 98

| ==l a rehabilitacion deja sin efecto todas las consecuencias juridico-administrativas derivadas de
s =Jgysancion proveniente de la falta disciplinaria, desde el momento de su formalizacién: sin
dmbargo, en todo caso, se dejard constancia de este hecho en el correspondiente legajo
grsonal del trabajador para los efectos de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
yinformacion Publica.

Se efectuara a solicitud del interesado, previo informe del Jefe inmediato ante la Gerencia
Corporativa de Potencial Humanao, la cual lo formaliza mediante Resolucion Gerencial.

H ARTICULO 99
!

4|~ Para que un trabajador sea rehabilitado de las sanciones disciplinarias que le hayan impuesto
en el desempefo de sus funciones, deben concurrir los supuestos siguientes: observar buena
conducta, obtener evaluacion favorable conforme a la Directiva General de Evaluacion de
Personal y haber transcurrido tres afos desde que fue sancionado.

CAPITULO XVII
ATENCION DE LOS ASUNTOS LABORALES

ARTICULO 100

2+ La Gerencia Corporativa de Potencial Humano en el ejercicio de sus funciones de relaciones
{ '='laborales y de bienestar social, es la encargada de fomentar la armonia entre los trabajadores,
=, utilizando los mecanismos a su alcance que permitiran lograr un mayor rendimiento laboral.

El trabajador gue se sienta discriminado por razén de raza, sexo, religién, opinién, idioma o
enfermedad, interpondra su queja ante su Jefe (a) inmediato (a) o Gerente, el mismo gue
;j_:'._.;;:\realizara las investigaciones pertinentes y de ser el caso, aplicara las sanciones
“veorrespondientes de conformidad con las disposiciones recogidas en el presente reglamento y
![gs leyes sobre la materia.

&

..-.

os reclamos sobre asuntos laborales que presente el trabajador, debera realizarlos en forma
{ escrita y sustentada ante la Gerencia Corporativa de Potencial Humano, quien esta facultado a

28



OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES - ONPE

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 102

En el caso que el personal considere que su reclamo ante el Jefe (a) inmediato (a) o Gerente no
e sido atendido, tiene derecho a presentar a la Gerencia Corporativa de Potencial Humano las
=glejas y reclamos derivados de las relaciones laborales a fin que, de ser el caso, se comunicara
erente al que pertenece el trabajador (es) con la finalidad de establecer recomendaciones
pffa la mejora de las relaciones laborales conforme a la politica de la Entidad, segun
Egrresponda.

ARTICULO 103 it :
~

' ﬁ Gerencia Corporativa de Potencial Humano atendera las sugerencias, los comentarios y las |
recomendaciones que formulen los trabajadores y que tengan vinculacion con las relaciones de
trabajo, en coordinacion con los érganos correspondientes.

Wz
L\
o
W,

CAPITULO XIX
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

=} ARTiCULO 104

" La relacién laboral se extingue por fallecimiento, renuncia o retiro voluntario del trabajador, -
cese, término del contrato de trabajo a plazo fijo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta
pbermanente, jubilacién, despido por causa justa prevista en la ley, sentencia judicial firme por
*é:;;,: ision de delito doloso, inhabilitacién administrativa o judicial del trabajador por mas de tres

d meses para que desempefie una labor inherente a su cargo, cese colectivo por causa
\- Abjetiva y demés causales establecidas por ley.

=~ ARTICULO 105

La renuncia debera ser presentada con 30 (treinta) dias calendario de anticipacion mediante

carta simple o notarial dirigida a la Gerencia Corporativa de Potencial Humano con copia a

_ Jefatura Nacional y al jefe inmediato superior, de cuya recepcién se otorgara la constancia
{ respectiva.

A LO 106

La ONPE podra exonerar del plazo estipulado en el articulo anterior por propia iniciativa o a
=dido del trabajador, quedando la ONPE en potestad de aceptar o no lo solicitado. La solicitud
entendera por aceptada si no media el rechazo por escrito dentro del tercer dia de su
sentacion

La renuncia es aceptada por el (la) Jefe (a) de la ONPE mediante Resolucion Jefatural
encargando a la Gerencia Corporativa de Potencial Humano cumpla con el abono de los
beneficios sociales que le corresponden al trabajador renunciante.
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ARTICULO 108

Los trabajadores gue dejen de prestar servicios en la ONPE estan obligados a efectuar la
correspondiente Entrega de Cargo mediante el Acta de Entrega-Recepcion de Cargo,
devolucién del documento de identidad institucional, asi como la entrega de una relacion de los

bienes patrimoniales asignados y recibidos para el desempefio de sus funciones y el informe

% del estado de situacién de las labores asignadas. Dicha Entrega de Cargo se hara al Jefe (a)
ee{imediato (a) superior o a la persona que éste designe mediante el documento correspondiente.

CAPITULO XIX
DEL TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

ARTICULO 109

En caso que el trabajador se muestre inconforme con lo resuelto por la Entidad, tiene derecho a
.. Presentar recurso de apelacion que sera resuelto por el Tribunal del Servicio Civil, siempre vy
4 cuando su reclamacion verse sobre las siguientes materias:

a) Acceso al servicio civil;

b) Evaluacién en la carrera;

c) Régimen disciplinario;

d) Terminacién de la relacion de trabajo.

Cuando la apelacién verse sobre pago de retribuciones, ésta sera resuelta por la Gerencia
. General, teniendo en cuenta el procedimiento y los plazos establecidos en la Ley del
. Procedimiento Administrativo General, aprobada por Ley N° 27444,

ARTICULO 110

El recurso de apelacion se interpondra dentro de los quince {15) dias habiles de haber sido
notificado el acto que se desea impugnar y tratandose de un supuesto de silencio administrativo
\ negativo debera interponerse dentro de los quince (15) dias habiles de vencido el plazo que
)J tenia |a entidad para resolver la solicitud presentada.

ARTICULO 111

| recurso de apelacion se presenta ante la mesa de partes de la entidad, debiendo ser remitido
-por la Gerencia General al Tribunal de Servicio Civil, sin calificario, dentro del dia siguiente de
> {/su presentacidn.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA

La ONPE dictara la normativa y disposiciones necesarias para la mejor aplicacion del presente
Reglamento.
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SEGUNDA

Las disposiciones del presente Reglamento le son aplicables, conforme a su naturaleza juridica,
al personal contratado bajo el Régimen Especial Laboral de Contratacion Administrativa de
2ep§ervicios, en tanto no se opongan expresamente a lo dispuesto en la normativa sobre dicho

Los casos no previstos en el presente Reglamento seran resueltos en cada oportunidad,
_atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias, entre otros; aplicando los
}glnclploa de razonabilidad y buena fe laboral. Asimismo, sera de aplicacién supletoria las
disposiciones legales vigentes sobre el régimen laboral de la actividad privada.

- CUARTA

Los Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de los diferentes érganos y unidades organicas de la
ntadar.l son responsables de supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las disposiciones
temdas en el presente Reglamento.

La vigencia de la competencia de la Comisién Especial de Deslinde de Responsabilidades
Administrativas se entendera prorrogada para todos los procedimientos en tramite, iniciados
Jurante el afio de su designacion, hasta su culminacion.

El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia desde el dia siguiente de su
aprobacion por la Autoridad Administrativa de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo.
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