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ORDENANZA MUNICIeAL ~v°009-2020-MDP/LE

Pichari, 28 de setiembre del 2020

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

VISTO:

En Sesion ordinaria de concejo municipal de fecha 18 de setiembre del 2020, el Informe N° 956-
2019-MDP/URH del Jefe de Unidad de Recursos Humanos Lic. Adm. Misael Landeo Gutiérrez,
Opinién Legal N° 499-2020-MDP/ASESORIA LEGAL del Asesor Legal Abog. Mardonio Bellido
ybar, sobre proyecto de Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital de Pichari, y;

ONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, modificada
por la Ley de la Reforma Constitucional Ley N° 27680, concordante con el Articulo TI del Titulo
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%\\\personeria juridica de derecho ptiblico y autonomia politica, econémica y administrativa en los
% \asuntos de su competencia;

Gy

! Que, el articulo 9, numeral 9.1, de la Ley N° 27783 ~ Ley de Bases de Descentralizacion, define

que la autonomia politica es la facultad de adoptar y concordar las politicas, planes y normas en los
asuntos de su competencia, aprobar y expedir sus normas, decidir a través de sus 6rganos de
gobierno y desarrollar las funciones que le son inherentes;

Que, el Concejo Municipal cumple su funcién normativa fundamentalmente a lravés de las
ordenanzas, que segtn el articulo 40° de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, las
Ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en materia de su competencia, son las
normas de cardcter general de mayor jerarquia en las estructura normativa municipal , por medio de
las cuales se aprueba la organizacion interna, la regulacién, administracion y supervision de los
servicios ptiblicos y las materias en las que la municipalidad tiene competencia normativa. En
concordancia con ¢l articulo 9, numecral 8, de la mencionada Ley, establece que corresponde al
Concejo Municipal aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos;

Que, mediante la Resolucién de Alcaldia N° 174-2011-A/MDCLR, de fecha 03 de mayo del 2011,
se aprobd el Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital de Pichari, que consta de
VI titulos, XIII capitulos, ciento veinte siete (127) articulos, ocho (08) disposiciones complementarias
y tres (03) disposiciones finales, en veinticuatro folios rubricados que forma parte constitutiva de la
resolucién en mencion;

Que, la Municipalidad Distrital de Pichari requiere contar con un instrumento eficaz tendiente a
efectuar un control sobre la actuacién de la conducta laboral de los trabajadores dentro del centro
laboral, a fin de fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral de los recursos humanos
de la institucién, asegurando que los trabajadores tengan conocimiento de sus derechos y

obligaciones;

Que, el Reglamento Interno de Trabajo establece y regula la normatividad a la que deben sujetarse
los funcionarios, servidores nombrados (empleados) y contratados a plazo indeterminado (obreros
permanentes), asi como los contratados a plazo fijo y contratados bajo el régimen de contratacién
administrativo de servicio (CAS), para el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades;

Que, el Reglamento Interno de Trabajo - RIT de la Municipalidad Distrital de Pichari, presentado
por el Consultor, estd constituido por un conjunto de normas y procedimientos debidamente
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consulta constante en el quehacer laboral; este instrumento complementa el Reglamento de Control
de Asistencia, Puntualidad y la Permanencia en el Centro Laboral; el mismo que contiene de quince
(15) capitulos, ciento ochenta y cinco (185) articulos, cinco (05) disposiciones complementarias y tres
(03) disposiciones finales;

Que, el articulo 40° de la Ley N° 27972 Ley Orgéanica de las Municipalidades, sefiala que: “Las
ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en materia de su competencia, son las
normas de cardcter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, son las normas
de carécter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de las cuales
se aprueba la organizacién interna, la regulacién, administracion y supervisién de los servicios
publicos y las materias en las que la Municipalidad tiene competencia normativa”; ademaés, el
numeral 8) del articulo 9° de la acotada Ley, establece que corresponde al Concejo Municipal aprobar,
z \modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

*

\ »/4 Que, la propuesta del Reglamento Interno de Trabajo de la Entidad, presentado por la Unidad de
L / Recursos Humanos de la Entidad, segin manifiesta en su informe habria sido subsanado las

S
\ el mh\l/ 7
= Observaclones efectuada.s, no Obstante, no se hﬁ ad]untado dichos dOCumentOS para su evaluaﬂon

’ correspondiente; sin embargo, dicho instrumento normativo se debe efecluarse dentro de los
lineamientos de Organizacién del Estado, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM

ORDENANZA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
MUNICIPALIDAD

VB DISTRITAL DE PICHARI
m Adm. Misae JoARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO -RIT de la

[:_: ﬁ:}‘é‘gg&gﬁ‘;{;ﬂ lunicipalidad Distrital de Pichari, el mismo que consta de quince (15) capitulos, ciento ochenta y
N ‘Em“‘m inco (185) articulos, cinco (05) disposiciones complementarias y tres (03) disposiciones finales, parte

integrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO. - DEROGAR, todo dispositivo municipal de igual o menor jerarquia que
se oponga a la presente Ordenanza.

el ART[CULO TERCERO. - ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, Oficina de Administracién y

“Fmanzas, Unidad de Recursos Humanos y demas unidades organicas de la Municipalidad Distrital
y & p
e Pichari el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ordenanza.
J "i] p P p

W ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Informatica y Sistemas la publicacién de la
presente Ordenanza en el Portal Institucional ( pichari.uob.pe) v en el Portal de

Transparencia.
REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y COMPLASE.
cC
Gerencia Municipal
obr MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

e ua.c?@z ON Ccusco
\ Dr. Méxi éo rejon Cabezas

LCALDE



REGLAMENTO INTERNO DE
TRABA)O

2020

g

.j‘ PICHARI

— P




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

¢ LA CONVENCION - CUSCO
3 \i & (CREADA POR LEY 26521 -1995)

L7 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO - RIT 2020

T

oy |

_\r
—

INTRODUCCION

El presente documento constituye el Reglamento Interno de Trabajo - RIT, de la Municipalidad
Distrital de Pichari, ¢l mismo que tiene por objctivo, establecer las reglas v nommas de conducta
laboral que deberan observar y cumplir obligatoriamente, todo trabajador de esta municipalidad
y las obligaciones de esta comuna con sus trabajadores, a fin de lograr los objetivos de la
institucion, laborando en un ambiente de trabajo armonioso; de acuerdo al principio de buena fe
laboral, con productividad y contribuyendo al bienestar general del trabajador, conforme a los
preceptos legales establecidos.

Por ello que el deseo de nuestra institucion, es que todo trabajador a su servicio tenga pleno
conocimiento de sus deberes y derechos, de tal manera que se pueda contar con un ambiente y
condiciones de trabajo, adecuados, que permitan una mejor produccion, eficiencia y eficacia en
el desempefio de su funciones y obligaciones laborales. El cumplimiento y adecuada difusién del
RIT, permitira aplicar sus normas y estar permanentemente informado de su contenido.

Este instrumento técnico normativo, describe y norma la jornada de trabajo, registro y control de
asistencia, licencias y/o permisos, vacaciones, faltas y sanciones disciplinarias y estimulos al
trabajador municipal.

El reglamento esta constituido por un conjunto de normas y procedimientos debidamente
ordenados y sistematizados, para una mayor comprension por parte de los trabajadores y una
. consulta constante en el quehacer laboral. Este instrumento complementa el reglamento de control
de asistencia, puntualidad y permanencia.

GRS El acatamiento del presente RIT y de las nommas laborales del régimen laboral de 1a Ley de Bases

9‘?‘/ de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, aprobados por Decreto
' Legislativo N° 276, reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR, asi como
el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicio- CAS, reglamentado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, es obligatorio y comprende a todos servidores, funcionarios
y personal por CAS de la Municipalidad Distrital de Pichari, asimismo el personal sefialado se
sujeta a las condiciones establecidas en su propio contrato, cualquier otra disposicion impartida

por la institucién y al ordenamiento legal vigente.

Unidad de Recursos Humanos.
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TITULO PRIMERO
GENERALIDADES

CAPITULOI
CONTENIDO

Articulo 1°

El presente Reglamento Interno de Trabajo - RIT esta constituido por un conjunto de normas y
procedimientos debidamente estructurados para el buen desempefio de los trabajadores, que
3 permita cumplir con ¢l rol promotor del desarrollo local de 1a Municipalidad Distrital de Pichari.

CAPITULO 11
AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO

(

Articulo 2°

_—_ Este Reglamento Interno de Trabajo - RIT, se sujeta a las disposiciones legales vigentes y

“determina los derechos y obligaciones de todo trabajador de la Municipalidad con respecto a la
labor que desempeiia, de tal manera que su conocimiento le permita cumplir su labor en un clima
de comprension, contribuyendo al prestigio de la Municipalidad.

\ El ambito de aplicacién, comprende a todos los funcionarios y servidores nombrados y
contratados de la Municipalidad Distrital de Pichari.

CAPITULO 111
FINALIDAD Y OBJETIVO
Articulo 3°

Es finalidad del presente RIT:

1. Contribuir al éptimo desarrollo de la funcién administrativa a través del cumplimiento
responsable de los Funcionarios de Confianza y Servidores de lo dispuesto en el presente
RIT.

Establecer procedimientos para estimular, sancionar y lograr la eficiencia del personal de
todos los niveles organizacionales.

Procesar la informacion estadistica oportuna sobre lo regulado en el presente RIT, para
adoptar las acciones de personal.

s (;,'.J
X, (574
RENCION - ,
K‘—:// Articulo 4°

El objetivo del presente RIT es establecer normas que regulen los derechos y obligaciones de los
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Pichari, asi como las atribuciones y ¢l accionar de
la administracion municipal con relacion a las actividades de los trabajadores procurando un
marco de compromiso con la productividad, competitividad y promocion de un trabajo decente.
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CAPITULO 1V
BASE LEGAL
Articulo 5°

El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas legales:
4 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

L Ley N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector piblico, en casos de parentesco, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y modificatoria aprobada por Decreto
Supremo N° 017-2002-PCM.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Ftica de la Funcion publica.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

# +

4 Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencion y la jomada diaria en la
Administracion Pablica.

& Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y sus modificatorias.

L Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece ¢l Reglamento Interno de Trabajo que
determine las condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el
cumplimiento de sus prestaciones.

L Decreto Legislativo N° 1923, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora
del Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba Normas de Capacitacién y Rendimiento para
¢l Sector Pablico.

& Decreto Legislativo N° 1052, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS y normas modificatorias.

L Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

4 Resolucién de Presidencia. Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instramentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
o OIS Th s laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

L Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
4 Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

L Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (normatividad vigente segun su Novena
Disposicion Complementaria Final).

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

.i._

.i_
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TITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6°
Es politica de la Municipalidad Distrital de Pichari:

1.

3.

Seleccionar el personal de acuerdo con las necesidades del servicio, tomando en
consideracion la formacion técnica, profesional, la aptitud, capacidad, experiencia y
habilidad.

Ejecutar las promociones y rotaciones de puestos de trabajo, de acuerdo con las
necesidades del desarrollo del Distrito, considerando la aptitud y los resultados de la
evaluacion de la capacidad, capacitacion, experiencia y habilidad requeridas para ejecutar
el trabajo.

Establecer las normas y velar por la disciplina en el trabajo.

Articulo 7°

Los funcionarios de confianza y servidores municipales, deberan cumplir las érdenes y directivas
impartidas por sus Jefes inmediatos; de acuerdo al Reglamento y ¢l Manual de Organizacion y
Funciones (ROF y MOF), sea mediante documento escrito u orden de trabajo.

Articulo 8°

Los Funcionarios de confianza y servidores tienen como obligaciones:

10.

11

12.

Tratar a sus superiores, subaltemos y compaiieros de trabajo con educacion y cortesia,
procurando la armonia en las relaciones personales y labores.

Observar buena conducta y practicar buenas costumbres en el centro de trabajo, en la
calle y en el hogar, obrando con moral y disciplina, para ser ejemplo.

Realizado el control de ingreso, el empleado se abocara de inmediato al cumplimiento de
su funcidn, hasta el término de la jomada laboral.

Evitar el mal uso de las maquinas, materiales, equipos y documentos bajo su
responsabilidad.

Guardar con absoluta reserva las gestiones o trabajos propios de la Municipalidad, salvo
casos en que se le solicite oficialmente.

Hacer observaciones, reclamos y solicitudes de manera fundada, regular y
respetuosamente.

Recibiry ejecutar las 6rdenes, instrucciones y correcciones de sus superiores relacionadas
con el trabajo, con orden y disciplina.

Observar rigurosamente las medidas de seguridad indicadas para el mangjo de las
magquinas, equipos, herramientas, documentos y lugar de trabajo.

Guardar tranquilidad y prestar seguridad y colaboracion segin sus posibilidades en las
emergencias y siniestros.

Proporcionar informacion completa y veraz sobre su trabajo y ¢l estado actual del mismo
y de otros cuando sea requerido por el Alcalde, Gerente Municipal o los Jefes Superiores.

Efectuar previa coordinacion, trabajos en horas y dias extraordinarios, en situaciones de
emergencia cuando sean requeridos por sus Jefes inmediatos.

Efectuar labores distintas a las habituales, en situaciones de emergencia y necesidad del
servicio.
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. Cumplir con las tareas sefialadas, toda forma de trabajo lento o paralizacion intempestiva,
sera sancionada de acuerdo a lo establecido en el presente RIT.

_Cuidar adecuadamente sus pertenencias personales. La Municipalidad no sc
responsabiliza por las pérdidas o deterioros.

. Informar a la Municipalidad por escrito, los cambios de domicilio, estado civil y otros
para mantener actualizado su file personal.

. Informar oportunamente a su jefc inmediato y/o a la autoridad competente, cuando

conozca la comision de actos dolosos o delictivos en su trabajo.

. Cumplir con puntualidad y responsabilidad el horario establecido.

. Presentar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (Alcalde, Regidores, Funcionarios de
Confianza y Servidores encargados del control, manejo y administracion de los fondos)
de acuerdo a las normas establecidas.

Articulo 9°

Los funcionarios de confianza y servidores deberan abstenerse de cometer los siguientes actos:

1.

7

.r

o
0 DIBTR SN
w ---Hls((.

12.
13.

10.

11.

14.

Sacar fuera de la Municipalidad ttiles de oficina, materiales y documentos reservados;
asimismo los vehiculos que estuviesen al servicio de la Municipalidad sin la autorizacion
correspondiente.

Sustraer cualquier tipo de bien de la Municipalidad o de los trabajadores.
Dafiar intencionalmente o por negligencia los bienes de propiedad de la Municipalidad.

Presentar documentos fraguados, falsificar o adulterar documentos, asimismo  tratar de
sorprender a sus superiores con documentacién dolosa.

Infringir las reglas de seguridad.
Incurtir en abandono del trabajo, sin la autorizacion correspondiente.

Dedicarse a actividades particulares usando equipos, utiles, materiales y otros de
la Municipalidad u ocuparse en asuntos distintos a sus labores durante la jornada de
trabajo.

Entrar a trabajar en estado de embriaguez o bajo influencia de narcéticos o drogas.
Tampoco el de consumirlos dentro de los locales o vehiculos de la Municipalidad, o en
la calle dentro del horario laboral.

No registrarse en el control de asistencia, en el reloj u otro sistema que implemente la
Municipalidad, dandose por invalida la asistencia al centro de trabajo.

Comunicar a terceros sin autorizacion del funcionario de confianza competente
informacién propia del trabajo especialmente los de naturaleza reservada cuya
divulgacién puede ocasionar perjuicio a la Municipalidad.

Cometer actos de indisciplina, desobediencia de 6rdenes, insubordinacion y otros durante
la jomada de trabajo.

Dommir durante las horas de trabajo.

Llegar tarde al trabajo sin justificacion, sobrepasando la tolerancia permitida para el
ingreso.

Incurrir en actos de violencia, es grave indisciplina o faltar de palabra al empleador, a sus
jefes o de sus compafieros de trabajo dentro o fuera del centro de trabajo.
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15. Abandonar el lugar de trabajo donde debe desempefiarse, sin €l permiso previo del jefe
inmediato.

16. Disminuir intencionalmente el ritmo de produccion de trabajo o retrasar deliberadamente
¢l mismo.

17. Hacer colectas, rifas, panderos, juntas, solicitar contribuciones para cualquier fin ¢n horas
de trabajo; sin autorizacion previa del Gerente Municipal o de Alcaldia.

18. Realizar cualquier tipo de actividades politico-partidarias en la Municipalidad y en
cualquier entidad del Estado en el horario de trabajo.

19. Negarse a prestar testimonio en las investigaciones practicadas por accidentes y faltas.

20. Dafiar las paredes del centro laboral, con inscripciones, propagandas, avisos o afiches
pornograficos.

=l G RENC_Ji
p M\mlcng‘.L

<, W .. . o . . .. . .,
G zﬁ.‘_,'é"’ 22. Exigir o recibir dadivas, obsequios, agasajos u otros similares, a cambio de la prestacion
f de servicios de la funcién asignada.

23. Suscribir contratos, por si 0 por terceros a personas o intervenir, directa o indirectamente,
en los contratos con la municipalidad en los que tengan intereses el propio servidor, su
conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

24. Trabajar en otra entidad del Estado y/o percibir doble remuneracion o pension, salvo
aquellos casos permitidos por la ley.

21. Utilizar los permisos concedidos con fines diferentes.

;;Jé

CAPITULO1
DE LA ADMISION DE LOS SERVIDORES

, ,\f \zrh\ umc,,,

Los requisitos para ingresar al servicio de la Municipalidad son:
4 Ser peruano de nacimiento o extranjero nacionalizado.
L Tener como minimo dieciocho (18) afios de edad.

4 Gozar de buena salud y tener aptitud fisica, con las excepciones contempladas en la Ley
N° 23285 -Ley de trabajo para personas con limitaciones fisicas, sensoriales ¢

intelectuales.
L No haber sido despedido de alguna institucion por falta grave o causa justa de despido.
4 Carecer de antecedentes policiales, judiciales y/o penales

4 No contar con impedimento, inhabilitacion para desempefiar cargo, servicio o labor
alguna con ¢l Estado, conforme a la normatividad vigente.

L No haber cesado de la municipalidad por falta grave, o por cese con incentivos
€COnOmicos.

4 Reunir los atributos propios del respectivo grupo ocupacional.

4 Los profesionales deberan acreditar que el titulo se encuentre registrado en la SUNEDU,
colegiatura y habilidad para el ejercicio profesional actualizado.

& Los técmicos profesionales deberdn acreditar estudios equivalentes a seis semestres
académioos o tres afios, adjuntando copia del titulo y constancia de egresado.

o 4 Presentanse y ser aprobado en &l concurso de admision.
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Articulo 11°

El ingreso para servidor de carrera o servidor contratado para labores de naturaleza permanente,
se realiza obligatoriamente mediante concurso.

Articulo 12°

Los funcionarios de confianza que ingresen a la Municipalidad estan obligados a cumplir las
nommas de higiene y seguridad, y a participar de los programas de orientacidn, adiestramiento y
capacitacion promovidos por la Municipalidad.

Articulo 13°

La estabilidad laboral relativa, se adquiere a partir del afio de servicio (Ley N° 24041),
nombramiento.

Articulo 14°

No podran ingresar a laborar en la Municipalidad, las personas que tengan relacidon de
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y
personal de confianza de la Municipalidad, indistintamente a la subordinacion del cargo al que
1% postula.

Se prohibe que los trabajadores con vinculos familiares laboren en una misma area y/o en
relacién de subordinacion hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

Articulo 15°

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la Municipalidad, debera contarse con
plaza vacante prevista en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) y en el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP), que luego seran reemplazados por los Cuadros de Puestos de la
Entidad (CPE), y haber cumplido con los requisitos previstos en el Clasificador de Cargos, el
Manual de Organizacién vy Funciones o Manual de Perfil de Puestos y otros requisitos
especificos que determine la normatividad vigente, ademas de contar con disponibilidad y
certificacion de crédito presupuestario.

Articulo 16°

El trabajador debera adjuntar ladocumentacion original solicitada porla Unidad de Recursos

Humanos de la Municipalidad, en un plazo méaximo de cinco (05) dias habiles después de

notificado su nombramiento o contratacion, para su verificacion y legajo personal, bajo

apercibimiento de declararse vacante o resuelto su vinculo laboral sin perjuicio de la
e responsabilidad administrativa disciplinaria.

Articulo 17°

} 2| El trabajador a solicitud de la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad, debera
=) llenar las siguientes Declaraciones Juradas:

4 Declaracién Jurada de veracidad de la informacion y documentacion presentada, de
¢jercicio y goce de derechos civiles, no tener condena por delito doloso, ni estar
inhabilitado administrativa y judicialmente, no tener deuda poromision de asistencia
alimentaria.

Declaracion Jurada de no registrar antecedente penales.
Declaracion Jurada de no registrar antecedentes policiales y judiciales.
Declaraciéon Jurada de no estar incurso en la practica de nepotismo,

Declaracién Jurada de no estar impedido de trabajar en la Administracion Piblica. En
caso el trabajador tenga vinculo con otra Entidad del Estado deberd presentar la
documentacion que acredite la licencia sin goce de haber o el tramite respectivo en la

-+ F F
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Entidad de origen, a efectos de prevenir las prohibiciones e incompatibilidades que
establece la ley.

Declaracion Jurada de Ingreso, Bicnes y Rentas (segin corresponda).
Declaracion Jurada de Compromiso de Confidencialidad y Etica
Declaracion Jurada de datos personales.

Curriculum Vitae documentado con copias fedateadas.

Fotografia tamafio camet en fondo blanco actualizado.

Certificado de trabajo copias fedateadas.

Certificado de estudios superiores, técnicos y secundarios, copias legalizadas.

CAPITULO I
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

{ Articulo 18°

El personal nombrado, permanente y contratado de la Municipalidad Distrital de Pichari, esta
obligado a:

1.

o

Concurrir puntualmente a sus labores de su centro de trabajo, y cumplir la jornada laboral
y los horarios establecidos.

Registrar y firmar personalmente, en el reloj marcador o de ser el caso en la Tarjeta de
Control, su entrada y salida diaria del local institucional.

Constituirse en su puesto de trabajo, e inmediatamente desarrollar las funciones y
tareas asignadas hasta la conclusién de la jomada laboral diaria.

Solicitar los permisos y licencias que requiera, siguiendo el tramite que establece el
presente Reglamento.

Comunicar a su jefe inmediato superior, las causales de su inasistencia y justificarlas de
acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 19°

Los jefes inmediatos estan obligados a:

Controlar el desempefio, puntualidad, permanencia y productividad del personal a su
cargo.

Firmar la papeleta de salida autorizando la comision de servicios, por enfermedad o por
motivos particulares.

Otorgar o dar tramite oportuno, segun corresponda a las solicitudes de pemmiso,
presentados por el personal a su cargo derivandolo a la Unidad de Recursos Humanos.

Informar a la Unidad de Recursos Humanos, el incumplimiento de las normas del
presente Reglamento por el personal a su cargo, con las recomendaciones y sugerencias
a que hubiera lugar.

Remitir através de la jefatura correspondiente a la Unidad de Recursos Humanos en
la primera semana de noviembre, la programacién de vacaciones del personal a su cargo,
para su aprobacion mediante Resolucién para el afio siguiente.
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6. Amonestar verbalmente como acto previo al procedimiento administrativo
disciplinario, al trabajador a su cargo, €n caso de incumplimiento del presente
Reglamento y de sus funciones.

Articulo 20°
La autorizacién para salir del centro de trabajo durante la jornada laboral, asi como las

justificaciones por Comision de Servicio dentro del distrito, seran autorizadas por el jefe
inmediato y el V°B® del Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 21°

El personal encargado del control de las puertas de ingreso al local municipal, bajo
responsabilidad, sélo permitiran la salida del centro de trabajo al personal que cuente con la
papeleta de salida de permiso debidamente autorizada por su jefe inmediato, y el V°B® del Unidad
de Recursos Humanos.

Articulo 22°

Si se produce una situacion de emergencia fuera de la jomada de trabajo, por fallecimiento de
conyuge, padres o hijos, el trabajador comunicara ¢l hecho ala Unidad de Recursos Humanos
el dia atil siguiente, por la via mas adecuada podré ausentarse, con cargo a regularizar la solicitud
de licencia dentro de las setentidos (72) horas siguientes.

Articulo 23°

Los jefes inmediatos estan obligados a comunicar a la Unidad de Recursos Humanos o la que
haga sus veces, loscasos de los servidores que no se reincorporen al término de los permisos,
licencias, vacaciones, suspensiones y comisiones de servicios para los fines y acciones
correspondientes.

Articulo 24°

La Unidad de Recursos Humanos, podra verificar en cualquier momento la permanencia del
personal en sus areas respectivas, en cumplimiento de las acciones de control de personal, el
cumplimiento real de las acciones materia de la comisién de servicio autorizado dentro o fuera
del distrito. En caso de detectarse irregularidades, se aplicaran las sanciones a que hubiera lugar,
sin perjuicio del descuento remunerativo y/o devolucion del viatico o asignacién econdmica
otorgada y el procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 25°

7 ’:'_' =, Antelaausencia deun servidor pordos (02) dias consecutivos, la Unidad de Recursos Humanos
N \ debera coordinar y solicitar al jefe inmediato un informe y reporte de la inasistencia.

i\' \ ] ,\%}]Articulo 26°
°/ Las tardanzas, v las inasistencias injustificadas seran descontadas de la remuneracion total que

S
\~—:/// percibe el trabajador. Las inasistencias de undiao mas de trabajo, afectara la percepcion de la
remuneracion dominical, y el descuento sera calculado conforme a las reglas establecidos por

Ley.
CAPITULO III
oy ¢ JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
B } Articulo 27°
o La jomada de trabajo de los trabajadores sujetos al Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento

el D.S N° 005-90- PCM y Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen CAS de la Municipalidad
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R

Distrital de Pichari es de ocho (08) horas diarias de lunes a viemes, en ¢l curso de los meses de
enero a diciembre de cada afio, de acuerdo al siguiente horario:

4 Hora de ingreso: 08:00 a 13.00 horas y de 15.00 a 18.00 horas.
4 Refrigerio: 13:00 a 15:00 horas
Atenci6n al Publico en General
L De 8:00 a 13:00 horas (mafiana).
4+ De 15:00 a 18:00 horas (tarde).

Asimismo los profesionales, el personal técnico y obreros municipales del régimen regulado por
el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Decreto
Legislativo N° 1057 - Régimen CAS y ¢l Decreto Legislativo N° 728, que realicen actividades de

A |3 |carcter no administrativo laboraran de lunes a sibado y de acuerdo a los turnos autorizados que

Obreros de Limpieza: De lunes a sabado de 3:00 a 11:00 horas.
Obreros y empleados de recoleccion de basuras (compactadoras):
L Primer grupo: De lunes a sabado de 4:00 a 12:00 horas.
4 Segundo grupo: De lunes a sabado de 13:00 a 21:00 horas.
Obreros de Jardineria: De lunes a sabado de 7:30 a 12:30 horas y de 15:00 a 18:00 horas
Personal de Guardiania: Se sujetara al horario establecido por la Unidad de Recursos Humanos

Policia Municipal y Serenazgo: El horario se puede modificar por necesidad de trabajo
institucional.

Articulo 28°
La jornada de trabajo para el personal de la Municipalidad Distrital de Pichari, se sefiala:

a) Parael personal administrativo, conforme alo establecido en el sector publico, adecuado
a la naturaleza climatolégica de la zona.

b) Para los trabajadores de servicios, Proyectos y Qbras, seran cstablecido de acuerdo a la
naturaleza del servicio prestado en sus diferentes instancias, respetando la jomada legal

7N\ establecida.

3|

) Articulo 29°
|

9 El régimen de turnos, horarios cspeciales, seran autorizados por la Unidad de Personal a
/ propuesta del Jefe inmediato respectivo, fijando que en el presente Articulo se contempla a
todas las Unidades cjecutoras de la Municipalidad Distrital de Pichari; entendiendo que por la
naturaleza de su labor, internamiento y traslado, tiene un régimen especial de asistencia, que
busca el dptimo desenvolvimiento del personal, para lo cual debera contar con la opinion técnica
favorable de la Oficina de Administracion y Fianzas, y la opinién legal correspondiente.

Articulo 30°

“\ Los trabajadores que por necesidad del servicio, tengan que trabajar dias no laborables, gozaran

| 2], en el curso de la semana, de un dia completo de descanso, con goce de remuneraciones, para lo

/ cual deberd registrar su ingreso y salida en los sistemas de control de asistencia de la
municipalidad, que acredite el dia o dias no laborables, y contar con autorizacion del jefe
inmediato
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Articulo 31°

La Unidad de Recursos Humanos, en coordinacion con la Oficina de Administracion y
Finanzas, con la debida anticipacion, comunicard al personal los horarios que establezcan
eventualmente, en cumplimiento a los dispositivos legales u otros, con la indicacién clara de las
horas de entrada y salida, mediante documentos que para el efecto se cursaran a los responsables
de las unidades organicas de la municipalidad y se publicara en un lugar visible de la
municipalidad.

Articulo 32°

Todos los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad Distrital de Pichari se encuentran
obligados a cumplir con la jonada ordinaria de trabajo fijado en el presente reglamento, con
puntualidad y eficiencia.

CAPITULO IV
REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA
Articulo 33°

El personal de la Municipalidad, esta obligado a asistir a su centro de labores portando su
respectivo Camet de Identidad Personal (fotocheck), a acreditar por si mismo su asistencia
mediante firma, tanto a la hora de ingreso como a la salida de su centro de labores mediante el
sistema de control que se haya establecido para tal efecto. El registro a través del reloj biométrico,
constituyen la tnica prueba de la asistencia y puntualidad.

Articulo 34°

El uso del Carnet de Identidad Personal (fotocheck) es de cardcter obligatorio para ingresar y
transitar dentro de las instalaciones de la Municipalidad, durante su respectivo horario de
trabajo, siendo este un documento de identificacion que otorga la entidad atodos los trabajadores.
La Unidad de Recursos Humanos entregara dicho documento la primera vez en forma gratuita
y culminado el vinculo laboral, el trabajador devolvera obligatoriamente dicho documento
junto al Acta de entrega del cargo a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

De darse el caso de pérdida o extravio, el servidor, debera comunicar a la Jefatura de la Unidad
de Recursos Humanos para recibir un duplicado, asumiendo dicho costo.

Articulo 35°

El Alcalde esel tnico funcionario que esté exonerados de registrar su asistencia mediante
el reloj marcador, tarjeta o cuaderno de control de asistencia.

Articulo 36°

Cualquier otra excepcion sobre el registro de asistencia, apeticién de parte interesada, debera
ser autorizado mediante Resolucién del titular de la entidad o de quien tenga delegado dicha
facultad, con la sola obligacién de informar periddicamente de sus actividades ante su jefc
inmediato  superior, o la conformidad de sus servicios para efectos del pago de sus
remuneraciones.

Articulo 37°

Excepcionalmente el trabajador no registrard la hora de ingreso siempre y cuando se trate de
casos debidamente justificados, solicitados y autorizados con veinticuatro (24) horas de
anticipacion.
Articulo 38°

El responsable de la Unidad de Recursos Humanos o alguien a quien delegue, sera el responsable
del control diario de la asistencia y puntualidad de los trabajadores y ~ mensualmente el
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responsable del control del personal, llevara un registro estadistico de control de asistencia
del personal, para los efectos de los respectivos descuentos.

Articulo 39°

La salida del personal fuera del centro de trabajo por Comision de Servicio u otras razones sera
autorizada por el Jefe Inmediato Superior y con VB® del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos,
mediante papeleta de salidas establecidas, los cuales seran dejados en la Unidad de Recursos

Humanos.
Articulo 40°

La permanencia del trabajador en su puesto, es de responsabilidad directa del superior jerarquico
inmediato, sin excluir la que corresponde al trabajador. Dando cuenta de las anomalias que
detecte, a la Oficina de Administracion y Finanzas y a la Unidad de Recursos Humanos, debiendo
implementar las medidas correctivas las que sean necesarias en forma inmediata.

Articulo 41°

Esta prohibido el ingreso y presencia de personas ajenas o que no laboran en la institucién en las
oficinas o locales de la municipalidad, excepto con autorizacién del responsable de la unidad
organica y solamente para efectos de trabajo.

Articulo 42°

La Municipalidad podra solicitar por escrito a su personal, trabajo en dias feriados, sabados y
domingos cuando las exigencias de la actividad edilicia asi lo exijan, la cual ameritara
compensacion por horas.

Articulo 43°

El funcionario y servidor que no registra su huella digital en el reloj biométrico la hora de ingreso
y salida se considerara como inasistencia. El personal una vez registrado su asistencia, debera de
inmediato constituirse en su lugar de trabajo, sin estar merodeando en otras oficinas y pasillos de
la institucién.

Articulo 44°

El personal que desempefia el cargo de conductor (chofer) permanecera a bordo de sus
correspondientes unidades motorizadas o en las oficinas en donde estin asignados en tanto no
conduzcan las unidades.

Articulo 45°

Ningun personal esta permitido abandonar su puesto de trabajo, para dedicarse a otras labores no
\ [\ autorizadas. El incumplimiento de esta disposicion, se considera abandono de labores.

e Articulo 46°

/|

El funcionario o trabajador que abandone injustificadamente el local municipal, asi como su
puesto de trabajo, incumpliendo sus funciones o interrumpiendo las labores de los trabajadores,
o generen actos de indisciplina laboral dando una imagen negativa de la institucion, serdn
sancionados con dos (02) dias de suspensidon sin goce de haber, descontandose su
remuneracién total equivalente, asi como otros beneficios a que tenga derecho a gozar,
igualmente el jefe inmediato superior serd sancionado con una llamada de atencién, cuando no
informe de los actos de indisciplina laboral flagrantes, adjuntando el Acta de constatacién visado
por el Jefe de la Unidad de la Unidad de Recursos Humanos. En caso de reincidencia por tres
. (03) veces consecutivas al mesy cinco (05) veces no consecutivas al trimestre, se le apertura
\ procedimiento administrativo disciplinario. Para los obreros se procedera conforme establece el

| Decreto Legislativo N° 728, el Decreto Supremo N° 003-97-TR y demés normas laborales para
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el régimen privado, y para los servidores contratados bajo el régimen especial CAS, se
procedera aresolver o extinguir el contrato.

CAPITULO V
TARDANZAS, INASISTENCIAS Y DISTRIBUCION DE MULTAS
4.1 TARDANZAS
Articulo 47°

Se considera tardanza ¢l ingreso al centro de trabajo después de la hora establecida en el horario
de trabajo.

4 08:01 horas para adelante es considerado tardanza.

4 15:01 horas para adelante es considerado tardanza.

Articulo 48°

La tolerancia permitida es de cinco (05) minutos en la hora de ingreso establecido, la
acumulacion de hasta quince (15) minutos de tardanza en el mes se computara como un (1) dia
no laborado y se descontara sobre ¢l total de la remuneracion bruta.

Articulo 49°

Superado los cinco (05) minutos, automaticamente este s considera como un (1) diano laborado
y se descontara sobre el total de la remuneracion bruta mensual, en este caso el trabajador debera
de abandonar la institucién previa comunicacién oral del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

/ Articulo 50°

Las tardanzas injustificadas se sumaran mensualmente, y s¢ sancionardn con una multa
equivalente a la proporcion de la remuneracion que corresponderia recibir al servidor por el
trabajo no realizado y se descontara del haber mensual.

Articulo 51°

Las tardanzas habituales, independientemente del descuento, no tiene naturaleza disciplinaria
pero no le eximen de la aplicacion de la sancion de acuerdo a Ley v las establecidas en ¢l presente
Reglamento previo un debido procedimiento.

En forma progresiva se aplicaran las siguientes sanciones:
1. Porla segunda tardanza durante un mes, amonestacion verbal por el Jefe Inmediato.

2. Por la tercera tardanza durante un mes, amonestacion escrita emitida por la Unidad de
Recursos Humanos.

3 Por la cuarta tardanza en el mes, suspension de un (01) dia sin goce de haber, emitida por
la Gerencia Municipal, previa evaluacion de los antecedentes.

4.2 INASISTENCIAS
Articulo 52°

Se entiende por inasistencia, la no concurrencia al centro de trabajo. Las inasistencias
injustificadas al trabajo seran descontadas del ingreso mensual que percibe el trabajador.
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Articulo 53°

Se consideran inasistencias justificadas, las causadas por enfermedad, gravidez, accidente o
permisos autorizados.

Articulo 54°

Las inasistencias por enfermedad, gravidez o accidente, deberan ser comprobadas con el
certificado médico respectivo debidamente visado por médicos del centro hospitalario (MINSA)
por el Médico del ESSALUD, dicho certificado se presenta al Responsable de la Unidad de
Recursos Humanos, indicando la naturaleza del impedimento y del tiempo de rehabilitacion.

Articulo 55°

Los trabajadores que, por razones de enfermedad, se encuentran impedidos de concurrir al centro
de trabajo, estan obligados a dar aviso por escrito ala Unidad de Recursos Humanos en el término
de un (01) posterior al dia inasistido.

| Articulo 56°
Seran consideradas como inasistencias injustificadas:

1. Las ausencias al trabajo por motivos de enfermedad no comprobadas ante la Unidad de
Recursos Humanos; incluyendo aquellas que no pudieran comprobarse por omisién o
falsedad respecto de los datos domiciliarios, atribuibles al trabajador.

La omisién del control y registro de ingreso y salida de la institucién.
La no concurrencia al trabajo sin causa justificada.
El abandono del trabajo sin autorizacion.

La salida del centro laboral, anies de la hora establecida, sin la debida justificacion.

WUNCRS,,

A Sl

El ingreso al local institucional, excediendo el tiempo maximo, establecido como
tardanza (05 minutos).

Articulo 57°

Las inasistencias injustificadas, independientemente del descuento, no tiene naturaleza
disciplinaria pero no le eximen de la aplicacién de la sancion de acuerdo a Ley y las establecidas
en el presente Reglamento previo un debido procedimiento.

5

Se aplicaran progresivamente las sanciones siguientes:

1. Por la primera inasistencia injustificada dentro de un mes, amonestacion verbal, por la
Jefe Inmediato.

2. Por la segunda inasistencia injustificada dentro de un mes, amonestacion escrita por la
Unidad de Recursos Humanos con ¢l Visto Bueno de la Gerencia Municipal, y suspension
hasta por tres (3) dias sin goce de haber.

3. Porlatercera inasistencia injustificada no consecutiva dentro de un mes, suspension hasta
por diez (10) dias calendario sin goce de haber, con el Visto Bueno de la Gerencia
Municipal, pudiendo aplicarse hasta por un tope de veinte (20) dias en caso de que se
trata de un trabajador que ejerce una responsabilidad de una unidad orgénica o su funcion
sea imprescindible para el desarrollo de una funcién municipal o la ¢jecucion de una obra.

Articulo 58°

Constituye falta grave de caracter disciplinario cualquier acto encaminado a alterar o falsear los
datos en ¢l reloj Biométrico a de Control de Asistencia o Registro de Marcacion. La sancién, de
acuerdo a su gravedad, sera de quince (15) a treinta (30) dias de suspension o destitucion en caso
de reincidencia.
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Articulo 59°

Toda inasistencia para justificarla requicre ¢l aviso del trabajador ala Umdad de Recursos
Humanos, alos sesenta (60) minutos de iniciada 1a jomada laboral, conla opinién del jefe
inmediato superior, tipificando la inasistencia como justificada o injustificada.

4.3 DISTRIBUCION DE LAS MULTAS
Articulo 60°

Las tardanzas, asi como las inasistencias injustificadas y sancionadas seran descontados del
ingreso total que percibe el trabajador, el mismo que constituird ingreso del Fondo de Asistencia
y Estimulo (CAFAE) de¢ las modalidades laborales D. Leg y D. Leg 1054 (CAS).

CAPITULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 61°

El personal de la Municipalidad para ausentarse de la Municipalidad en horario de trabajo por
horas, requiere la autorizacion previa de su Jefe inmediato, la que debera comunicarse al
responsable de la Unidad de Recursos Humanos, y en el caso de los Funcionarios al Gerente
Municipal.

El permiso se formaliza mediante la papeleta de permiso debidamente autorizado. El permiso
externo adopta la figura juridica de licencia.

2\ Articulo 62°
Sélo se concederan permisos por las siguientes causas:
1. PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES

Para asistir a ESSALUD.

Por capacitacion oficializada.

Por citacion expresa: Judicial, Militar y Policial.

Por funcion edil.

Asistir a actos oficiales por invitacion o delegacion de representatividad.

NANENENEN

2. CASOS ESPECIALES

v Por docencia o estudios Universitarios.
v" Por representatividad sindical.

v Por lactancia.

v' Otros de acuerdo a Ley.

Articulo 63°

Los permisos, por motivos de atencion médica en ¢l hospital, seran autorizados mediante papeleta
en la que figura la hora de salida; el ingreso del servidor sera registrado con la papcleta
correspondiente al momento de su entrega al responsable de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 64°

Los permisos por razones personales, se harin de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 60°, no
\\ \‘..\ debiendo exceder de tres (03) horas.
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Articulo 65°

El trabajador nombrado, permanente o coniratado que ejerza docencia en instituciones de
educacién superior, tendrd derecho a gozar de permiso por un méaximo de seis (06) horas
semanales, igual derecho se concedera a los trabajadores que sigan estudios superiores.
Este permiso serda compensado, con horas o dias de trabajo y se concede previa solicitud,
acompafiada de la constancia del centro de estudios de educacion superior, que acredite la
asistencia en dicho horario, sin perjuicio de la verificacion que realice la Unidad de Recursos
Humanos.

6.2 LICENCIAS
Articulo 66°

Se considera LICENCIA, a la autorizacién para no concurrir al centro de trabajo de uno a mas
dias; las licencias a que tienen derecho los trabajadores se concederan por:

1) Licencias con goce de Remuneraciones:

?@,m“"“ <7/ 4 Porecnfermedad.
l -
4 Por gravidez.
' 4 Por representacion deportiva

& Por fallecimiento de conyuge, padres, hijos o hermanos.

Por capacitacion oficializada.

&
4 Por citacién expresa: judicial, militar y policial.
o+

hn
0 DN
5 9)

L Por paternidad dias consecutivos de acuerdo a la Ley N°29409
L Por funcién edil de acuerdo al articulo N°11 de la Ley N°27972 Ley Orgénica d
Municipahdades.

4 Por compensacién horario

UGS,
TR
v

LV

2) Licencias sin goce de remuneraciones:
4 Por motivos particulares.
4 Por capacitacion no oficializada.
3) Licencias a cuenta del periodo vacacional:

4 Por matnimonio.
|

Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.

N\ Articulo 67°

e

1=/ B1 tramite de la licencia se inicia con la presentacion de una solicitud simple, por el interesado
N _// /' (a), dirigida al titular de la municipalidad.

il Articulo 68°
El servidor para hacer uso de la licencia, primero debera contar con la aprobacién de su
jefe inmediato superior y autorizarse por de la Unidad de Recursos Humanos, requisito sin el
cual el trabajador no puede hacer uso de lalicencia. La sola presentacion de la solicitud, no

da derecho al goce de lalicencia, si ¢l servidor se ausentara sin estar autorizado, sus ausencias
se consideran como inasistencia injustificada sujetas a sancién de acuerdo a Ley.
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Articulo 69°

Para tener derecho ala licencia sin goce de remuneracion o a cuenta del periodo vacacional, el
trabajador debera contar con mas de un afio de servicios remunerados en condicion de nombrado
o contratado para el desempeiio de funciones de naturaleza permanente.

En el caso de los Contratos Administrativos de Servicios (CAS), para tener derecho a la licencia
sin goce de remuneraciones a cuenta de descanso fisico otorgado de conformidad al Articulo 8°
del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, el trabajador debe tener el afio cumplido o descontados

del pago de sus vacaciones truncas.
Articulo 70°

Para el computo de periodo de licencia, la Unidad de Recursos Humanos acumulard por cada
cinco (05) dias consecutivos o no, los dias sabados o domingos, igual procedimiento seguird
cuando involucre dias feriados no laborales.

6.2.1. LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES
LICENCIAS POR ENFERMEDAD

Articulo 71°

La licencia por enfermedad hasta por 20 dias sera justificada conforme dispone en el articulo 30
del presente reglamento. Mientras los permisos por enfermedad subita ocasionada por
malestar pasajeros dentro del horario de trabajo y que requieran descanso el mismo dia podran
concederse con cargo a posterior regularizacién mediante declaracion jurada al dia siguiente de
la ocurrencia.

Articulo 72°

El funcionario o servidor que requiere de la asistencia médica lo especificard en la papeleta de
permiso o solicitud de licencia, con la firma respectiva de su jefe inmediato, y por el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 73°

Las licencias por enfermedad o por gravidez se dara en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley
N°26790, sus ampliatorias y conexas.

Articulo 74°

El funcionario o servidor autorizado para hacer uso de licencia mayor a diez (10) dias debera
como condicién previa, hacer la entrega de cargo al jefe inmediato superior o al servidor que este
designe para su remplazo, mediante acta de entrega e inventario de bienes e inmuebles, segin el

3\ cargo personal de asignacién de bienes en uso.

L

~/ El funcionario o servidor para hacer uso de su licencia, previamente debera contar con ¢l informe

Articulo 75°

del jefe inmediato de la oficina, unidad y area correspondiente, sin ¢l cual no se iniciara los
tramites respectivos de la solicitud, a la vez ser con debida anticipacion de acuerdo al nimero de
dias de la licencia.

Articulo 76°

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicios para ningun efecto en la Administracion Publica de la municipalidad distrital de Pichari.
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LICENCIA POR GRAVIDEZ
Articulo 77°

Segun la Ley 26644, las trabajadoras tienen ¢l derecho a la licencia por gravidez ,49 dias pre-
prenatal probable del dia del parto o previo acuerdo de las partes, acreditando al momento de su
reincorporaciéon con el correspondiente certificado médico, salvo complicaciones posteriores,
acreditado con el certificado respectivo.

Articulo 78°

Las servidoras al término del periodo post-natal tendran derecho a una (1) hora diaria de permiso
por lactancia, ya sea al inicio o al término del horario de trabajo, hasta que ¢l hijo cumpla un (1)
afio de edad. Bl permiso no es acumulable bajo ninguna circunstancia, ni origina compensacion

V?/Bﬂ- /

Gp»‘!lrF_NCFA \
{ T}C\.}A\.

Articulo 79°

7 “Las servidoras que solicitan permiso por lactancia, deberan presentar la partida de nacimiento de
=N ”  su hijo, no pudiendo hacer el uso del permiso sin cumplir este requisito.

/ LICENCIA POR FALLECIMIENTO DEL CONYUGE, PADRES, HIJOS O
HERMANOS.

|
\

Articulo 80°

Las licencias por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos, se otorga por 05 dias en
cada caso, pudiendo excederse en tres (03) o mas dias cuando ¢l deceso se produce en lugar
geografico diferente donde labora el funcionario o el servidor.

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA
Articulo 81°

> Se entiende por licencia por representacion deportiva aquella que se otorga a favor de los
trabajadores que integren las delegaciones deportivas en el ambito del Vraem o de la
Municipalidad Distrital de Pichari, para participar en eventos nacionales, regionales y locales por
¢l tiempo que dure dicho evento.

LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA.
Articulo 82°

Las licencias por capacitacion oficializada en el pais o extranjero, se otorgan hasta por dos (02)
afios al servidor o al funcionario de carrera, si se cumple las condiciones siguientes.

TR a) Contar con el auspicio propuesta de la municipalidad
b) Estar referido al campo de accién institucional y especialidad del servidor, y

¢) Compromiso de servir a la municipalidad por el doble del tiempo de licencia, contados a
partir de la reincorporacion.

LICENCIA EXPRESA JUDICIAL, MILITAR, POLICIAL Y OTROS
Articulo 83°

Las licencias por citacion expresa de la autoridad judicial, Militar o Policial competente, se otorga
al funcionario o servidor que acredite con el documento oficial respectivo; abarcando al tiempo
de concurrencia mas los términos de la distancia.
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Articulo 84°

El tramite de la licencia se inicia con la presentacion de la solicitud de parte del interesado dirigido
a la Alcaldia Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Pichari.

LICENCIA POR PATERNIDAD

Articulo 85°

Segitin la Ley N° 30807, la licencia por paternidad consiste en el derecho que tiene el trabajador

a ausentarse de su puesto de trabajo con ocasion de nacimiento de su hijo (a), con derecho a

remuneracion. Es otorgado a los trabajadores que prestan labores en la Municipalidad Distrital de
1 Pichari, cualquiera sea el régimen laboral o el régimen especial de contratacion laboral al cual
' pertenezca. La licencia por paternidad tiene una duracién de diez (10) dias calendario. Para ello
tienen que comunicar por cualquier medio, y en el tiempo mas breve posible, por el servidor civil
o su familiar, a la oficina de recursos humanos dentro de las 48 horas de ocurrido el incidente,
pudiéndose poder extender por algunos dias en algunos casos especiales de acuerdo al articulo N°
02 de referida ley por paternidad.

‘.
2\
L

o
RE

B
NC|
!lClP

N Articulo 86°

El inicio de la licencia por paternidad se hace efectivo en la oportunidad que el trabajador indique,
entre la fecha de nacimiento del hijo o hija y la fecha en la que la madre o ¢l hijo (a) sean dados
de alta por el centro médico respectivo. En caso que la oportunidad de inicio del goce coincida
con dias no laborables, segun la jormada aplicable al trabajador, ¢l inicio del periodo de licencia
se produce el dia habil inmediato siguiente:

~No corresponde su otorgamiento en los casos que el trabajador se encuentre haciendo uso de su
descanso vacacional o en cualquier situacion que haya determinado la suspension temporal.

Para ello tienen que comunicar por cualquier medio, y en ¢l tiempo mas breve posible, por el
servidor civil o su familiar, a la oficia de recursos humanos dentro de las 48 horas de ocurrido el

/| incidente.
7/ 6.2.2. LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES
POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 87°

La licencia por motivos particulares podra ser otorgada hasta por treinta (30) dias, por un periodo
no mayor a un (01) afio de acuerdo a las razones fundadas que exponga el funcionario o servidor,
prioritariamente teniendo en cuenta las necesidades del servicio institucional.

Articulo 88°

4\ Para tener derecho a la licencia por motivos particulares el trabajador debe ser nombrado o
=\ contratado bajo la modalidad de servicios personales y tener como minimo un (01) afio de servicio
-] en efectivo.
Articulo 89°

Las licencias por motivos particulares, es un derecho del servidor o funcionario, pero que estan
sujetos a ser deferidos o denegadas, cuando la ausencia del solicitante afecte el normal
funcionamiento de la Unidad Organica donde presta sus servicios.

Articulo 90°

Las licencias por motivos particulares deberdn ser solicitadas obligatoriamente con la
debida anticipacion.

Articulo 91°
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El servidor o funcionario con Proceso Administrativo Disciplinario, solo podran solicitar licencia
por motivos particulares hasta por cinco (05) dias la misma que puede ser aceptado o denegado
por la autoridad correspondiente.

POR CAPACITACIONES NO OFICIALIZADAS

Articulo 92°

La licencia por capacitacién no oficializada se otorga hasta por doce (12) meses sin goce de
remuneraciones, obedece al interés personal del funcionario o servidor de carrera y no cuenta con
auspicio institucional.

Articulo 93°

El trabajador autorizado para hacer uso de licencia mayor de diez (10) dias deberd como condicién
previa, hacer la entrega de cargo al jefe inmediato del trabajador que esta designe para su
reemplazo.

/, Articulo 94°

Para tener derecho a este tipo de licencia, el funcionario o servidor debera cumplir los siguientes
l requisitos:

a) Ser nombrado o contratado bajo la modalidad de servicios personales y tener como
minimo un (01) afio de servicio efectivo.

b) Acreditar con el documento respectivo la participacion en el evento de capacitacion
particular.

¢) La Municipalidad Distrital de Pichari, no otorgara ningin subsidio econémico.

6.2.3. LICENCIAS A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL
POR MATRIMONIO Y POR ENFERMEDAD DEL CONYUGE, PADRES O HIJOS.

Articulo 95°

Las licencias por méatrimonio, o por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, estan
deducidos del periodo vacacional, sin exceder los quince (15) dias. Los periodos de licencia sin
goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicio en la administracion
publica.

Articulo 96°

Para tener a ese tipo de licencias el funcionario o servidor debera cumplir los siguientes requisitos:

a) Sernombrado o estar contratado bajo la modalidad de servicios personales tener tres (03)
meses de servicio efectivo, de acuerdo al Decreto Supremo N°003-2019-PCM articulo

10°.
/ Articulo 97°

Las inasistencias por mas de tres (03) dias consecutivos, requeriran solicitud de licencia, con la
justificacion correspondiente, en caso de enfermedad, esta debera ser comprobada con el

certificado médico respectivo debidamente visado por médicos del centro hospitalario (MINSA)
o por el Médico de ESSALUD.

Articulo 98°
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Articulo 99°

El tiempo de las licencias por enfermedad, serd acumulable dentro del ciclo de doce (12) meses
de trabajo y no dentro del afio calendario.

DE LOS PERMISOS
Articulo 100°

Se considerara permiso al consentimiento obtenido para ausentarse por minutos u horas del centro
de labor durante la jormada de trabajo.

Articulo 101°

Los permisos serdn tramitados previa presentacion de la papeleta de salida respectiva, firmado
por ¢l jefe de launidad, oficina, drea'y visado por el jefe de Recursos Humanos, debiendo registrar
la hora de salida y el retorno del servidor o funcionario, con la correspondiente funcion.

Los permisos acumulados durante un (01) mes debidamente justificado no podra exceder el
equivalente a un (01) dia de trabajo establecidas en el presente reglamento.

Articulo 103°

El permiso se iniciara después de la hora de ingreso, excepcionalmente el servidor o funcionario
no registrara la hora de ingreso, siempre en cuando se trate de casos debidamente justificados,
poniendo en conocimiento con anticipacion al jefe de Recursos Humanos.

/7 Articulo 104°

El personal designado, dard cuenta inmediatamente y bajo responsabilidad a la Unidad de
Recursos Humanos, las salidas del personal de su centro de trabajo sin autorizacion.

Articulo 105°

Dentro de la jomada laboral corrida, solo se concedera permisos por motivos particulares en caso
de suma urgencia del trabajador debidamente justificado.

DEL ONOMASTICO

Articulo 106°

Se concedera dia libre el mismo dia de onomastico del trabajador. Este descanso podré definirse
dentro de los siete dias signientes a solicitud de parte del trabajar en fecha previa al cumplimiento
del onomastico. De ser el onomastico en dia no laborable podrd hacerse efectivo el primer dia
habil siguiente. En todos los casos, del servidor civil debera comunicar a la Unidad de Recursos
24, Humanos el uso del descanso sefialado, presentando la solicitud respectiva.
'\f Articulo 107°
‘./;f'F El trabajador estara exento de la obligacion de asistir a trabajar el dia de su onomastico, sin que
dicha inasistencia canse descuento alguno, siempre en cuando haya puesto en conocimiento verbal
o escrito al jefe inmediato o el jefe de Recursos Humanos. Se podra suspender el ejercicio de la
licencia, por escrito e invocando razones de trabajo; solo en estos casos podran compensarse ¢l
dia del onomastico con otro de la misma semana o en el inmediato siguiente, a eleccion del
trabajador.

N S -

“--.-—_,..—”’ a

DE LAS COMISIONES DE SERVICIO
- Articulo 108°

) |, Las comisiones de servicio, seran previamente autorizadas, por ¢l Alcalde, Gerente Municipal u
/ Oficina de Administracién y Finanzas, jefes inmediatos dando cuenta al Jefe de la Unidad de

/&4

-
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Recursos Humanos, para realizar actividades laboras relacionadas con sus funciones fuera del
centro de labores o puesto de trabajo, de conformidad establecido en las directivas aprobadas por
la municipalidad. Asi también, en la parte correspondiente debe consignarse la hora de salida y el
regreso ¢l trabajador.

Articulo 109°

Se denominara también como comisidon de servicio, las autorizaciones concedidas a los
trabajadores que participen en un proceso de actualizacion y capacitacion, con derecho a goce de
sus remuneraciones, de acuerdo a lo establecido en ¢l reglamento.

/\ Articulo 110°

A que los trabajadores que pertenezca a una comisioén de trabajo u otro y falten a sus labores
B _ g.\ alegando falsamente desempefiar funciones propias de ella, estaran sujctos a procesos
. \|&| disciplinarios.

AL fw

/ Articulo 111°

L

3 Los documentos que amparen las autorizaciones de comision de servicios, que no fueron

\ remitidos a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, con la debida anticipacion, no seran
reconocidos como tales, bajo responsabilidad de la Gerencia Municipal y la Oficina de
Administracion y Finanzas o Jefes Inmediatos.

Articulo 112°

~"Las vacaciones anuales, es el descanso fisico de treinta (30) dias consecutivos a que tiene derecho
los trabajadores con goce integro de remuneraciones, la misma que se genera después de (12)
meses de serv1c10 remunerado teniendo como referencia la fecha de ingreso a la Municipalidad

El descanso anual a que tiene derecho ¢l Personal contratado bajo la Modalidad de Contratacién
Administrativo de Servicios (CAS) sera de treinta (30) dias después de haber cumplido un afio en
forma Ininterrumpida de labores y que tenga contrato vigente al momento del derecho.

CAPITULO VII
DESCANSO VACACIONES
Articulo 113°

El Rol de vacaciones sera preparado y aprobado en ¢l mes de noviembre de cada afio para el afio

siguiente teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los requerimientos del servidor. El Jefe

de la Unidad de Recursos Humanos, lo remitira a Gerencia Municipal o a la Oficina de
"\Administracién y Finanzas para su aprobacién y ¢jecucion mediante acto resolutivo.

|f- |Articulo 114°

-/ Para tener derecho al goce vacacional, el servidor o funcionario debe estar nombrado o contratado
por la modalidad de servicio personal o designado. El trabajador contratado tendra derecho a
vacaciones después de vencido ¢l afio de trabajo vy siempre que continde en el servicio cuando el
contratado es por mayor tiempo o renovables.

Articulo 115°

Las vacaciones anuales y remuneraciones establecidas en la ley son obligatorias ¢ irrenunciables
y se hara uso forzosamente en la oportunidad del descanso determinado por la municipalidad,
tomando como base el rol de vacaciones anual.
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Articulo 116°

El periodo vacacional se iniciara el primer dia y terminara el treinta (30) del mes correspondiente
en forma consecutiva, la misma que debe indicarse en la autorizacion, la que a la vez guardara
relacion con el rol de vacaciones aprobado con un acto resolutivo. Al salir de las vacaciones el
trabajador haré entrega de cargo o puesto de labor mediante el acta de inventario respectivo.

Articulo 117°

Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneraciones ocasionaran la postergacion del
uso vacacional por ¢l mismo periodo, por ser computables en el periodo laboral escalonaria.

Articulo 118°

En la unidad o area donde existan dos o mas trabajadores que solicitan vacaciones en €l mismo
mes se dara la solucién de acuerdo a las siguientes prioridades:

1) Por las exigencias y necesidades del servicio
2) Por mayor antigiiedad en el cargo

3) Por vacaciones postergadas.

De no existir razones prioritarias de lo anteriormente expuesto, s€ procedera al sorteo.
Articulo 119°

El incumplimiento del rol de vacaciones, una vez aprobado por la Resolucion de Alcaldia
correspondiente, tendra caracter imperativo por lo que deberan cumplirse estrictamente y solo en
forma excepcional se podra modificar con autorizacion expresa, de la unidad de recursos humanos
en coordinacién con la Gerencia Municipal y el titular del pliego, regulandose la variacion
correspondiente.

Articulo 120°

El funcionario o servidor debe incorporase a su centro de labor al dia siguiente o en el primer dia
habil posterior al vencimiento de su vacacion. En caso contrario si transcurriese mas de tres (03)
dias consccutivos sin que el funcionario o servidor justifique la demora para su reincorporacion,
se considerara como falta de caracter disciplinario que pueda ser causa de cesantia o destitucion,
previo al proceso administrativo disciplinario.

Articulo 121°

El jefe de Recursos Humanos es ¢l responsable de coordinar y formular el rol de vacaciones de
acuerdo a las necesidades del servicio prioritario de la institucion edilica y a peticion del servidor
o funcionario; rol de vacaciones se aprueba mediante acto resolutivo en ¢l mes de noviembre del
afio anterior.

Articulo 122°

'_.-:!Las inasistencias del trabajador; con cargos a vacaciones solo podran acumularse hasta un
éif '/ maximo de quince (15) dias, teniendo en cuenta que el goce vacacional es obligatorio cuando
menos por un periodo de quince (15) dias.

Articulo 123°

El importe del pago vacacional es equivalente o igual a la remuneracion permanente que percibe
mensualmente el servidor o funcionario.

Articulo 124°

\ p Tl servidor que cesa en su servicio antes de hacer uso de vacaciones, tiene derecho a percibir una
/ ,-"-f,' remuneracion mensual total por ciclo laboral acumulado como compensacion, o en forma
LG 3 . . .

/) proporcional por el tiempo trabajado en doceavas partes.

'y
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En caso de fallecimiento la compensacion se otorga a los familiares directos de acuerdo a las
normas vigentes, en ¢l siguiente orden:

1) Conyuge
2) Hijos
3) Padres
4) hermanos
Articulo 125°

El periodo vacacional no podré ser fraccionado, salvo por necesidad del servicio, en cuyo caso el

) trabajador tendra derecho a la compensacion vacacional correspondiente. El descanso fisico por
vacaciones puede acumularse, por razones de servicio, hasta por dos periodos consecutivos de
Acomfm acuerdo con la Municipalidad, asi como adelantar o postergar por los mismos motivos.

end g %|Obedeciendo a la necesidad del servicio, excepcionalmente el trabajador podra hacer uso del
netiaL'/ «/ periodo vacacional en forma fraccionada previo acuerdo con la Unidad de recursos Humanos.

Articulo 126°

Rol de vacaciones establecido podra modificarse por razones del servicio o por circunstancias de
caracter especial relativas al Funcionario de Confianza o servidor

Articulo 127°

Las ausencias del personal, deducibles de su periodo vacacional deberan ser autorizadas por el
Gerente Municipal.

Articulo 128°

El importe de pago del derecho vacacional es equivalente o igual a la remuneracién mayor
permanente que recibe mensualmente el servidor o funcionario.

CAPITULO VIII
REMUNERACIONES Y PRESTAMOS O ADELANTO DE HABERES
Articulo 129°

Las remuneraciones son pagos en dinero en efectivo y son de naturaleza intangible, irreductible
¢ inembargable, salvo mandato judicial.

Articulo 130°

Las remuneraciones pueden ser aumentadas o reajustadas de la siguiente manera;

1) Por mandato del Gobierno Central.

2) Por promocion y ascenso en el trabajo.

Articulo 131°

Las fechas de pago estan establecidas de acuerdo al Cronograma Anual Mensualizado para el
pago de Remuneraciones y Pensiones en la Administracion Publica con cargo a la fuente de
financiamiento Recursos Ordinarios, asi como de las Pensiones del Decreto Ley N° 19990
financiados con el presupuesto institucional de la Oficina de Nommalizacién Previsional, a
aplicarse durante el Afio Fiscal, aprobado por Resolucién Viceministerial del Ministerio de
Economia y Finanzas.
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CAPITULO IX

CAPACITACION Y FACILIDADES PARA EL ESTUDIO, ESTIMULOS,
DESPLAZAMIENTO Y ROTACION

9.1 CAPACITACION DE PERSONAL Y FACILIDADES PARA EL ESTUDIO
Articulo 132°

Con ¢l fin de capacitar y entrenar al personal en todos los niveles, se elaborard el Plan de
Desarrollo de Capacidades aprobado por el Concejo Municipal, partiendo de los requerimientos
que cada afio proyecten las distintas unidades organicas, y que seré aprobado por Resolucion del
Titular del Pliego. Con el proposito de promover y otorgar facilidades para la asistencia a cursos
en el local institucional, a nivel provincial, regional, nacional e internacional, siempre y cuando
se relacionen con las funciones que desempefian los servidores.

En los casos que del personal que ingrese se encuentre estudiando en Centros Superiores o
Universidades, la Municipalidad, previa evaluacion del horario de clases autorizado oficialmente,
otorgara facilidades para la asistencia a su capacitacion profesional, sin alterar la jornada normal
diaria de labores y las remuneraciones.

Articulo 134°

El personal de la Municipalidad favorecido con becas de estudio a tiempo completo, dentro o
fucra del Pais, tiene derecho a licencia con goce de haber, durante el tiempo que duren los
estudios.

Articulo 135°

Los beneficiarios de una beca al término de la misma, deberan presentar un trabajo de aplicacion
\ tedrico-practico, relacionado con la politica operativa, técnico-administrativa de la Municipalidad
de acuerdo con lo establecido por el Reglamento de Becas correspondientes.

9.2 ESTIMULOS
Articulo 136°

Los servidores que durante un afio calendario destaquen por su asistencia, puntualidad,
productividad, disciplina e identificacién de los fines de la institucion, seran reconocidos con los
estimulos siguientes:

1) Agradecimiento y Felicitacion por Resolucion de Alcaldia.
2) Diploma y medalla al mérito.
3) Bonificaciones por alimentos.

Articulo 137°

; | Con el objeto de perfeccionar al personal, cuyos conocimientos resulten utiles a los fines de la
|| Tnstitucién, el Concejo Municipal, propondra entre los servidores, a los beneficiarios de becas y
medias becas. La aceptacion de dicha beca, sera retribuida con un trabajo por el doble del periodo.

Articulo 138°

Los trabajos en comisiones especiales, fuera de sus funciones normales seran reconocidos como
méritos para los efectos de lo dispuesto en el articulo anterior y otros incentivos por disposicion
del Gerente Municipal y/o Alcalde. También seran reconocidos los trabajos fuera de la jomada
laboral, a discrecion del Gerente Municipal y/o Alcalde.
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Articulo 139°

Los estimulos serdn entregados en una ceremonia oficial que deba fijar la comision de estimulos,
los ismos que podran ser otorgados en el Dia del Empleado Publico o del trabajador y/o dia del
trabajador municipal.

9.3 DEL DESPLAZAMIENTO Y ROTACION
Articulo 140°

La Municipalidad, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, podra disponer el
desplazamiento del personal de la administracion, el mismo que se efectuara con la finalidad
de mejorar los conocimientos y experiencias del servidor.

Articulo 141°

El personal podra solicitar voluntariamente, su desplazamiento a otras areas de la administracion,
que sera contestado por la Alcaldia, previa evaluaciéon e informe de la Unidad de Recursos
Humanos y el Jefe del area a la que se pretende desplazar. El personal que se autorice y disponga
“su desplazamiento, recibiran, oportunamente, las especificaciones de su nuevo cargo, con la
finalidad que se vayan familiarizando con la nueva funcién que van a desempefiar. Esto no afecta
su nivel remunerativo ni sus derechos adquiridos.

CAPITULOX
FOMENTO DE LA ARMONIA EN EL CENTRO DE TRABAJO
Articulo 142°
La armonia laboral es el producto de la relacion entre dos grupos organizados:

La Administracién Edilicia y el Trabajo; las cuales se deben desarrollar en un ambiente de respeto
y confianza mutua, basado en los siguientes aspectos:

1) Difusion de los dispositivos, reglamentos, normas y procedimientos.

2) La accién disciplinaria debe ejercerse de acuerdo a ley, solicitando y dando al trabajador
la oportunidad de corregirse por si mismo.

3) Los representantes de los trabajadores reconocen plenamente que el bienestar de sus
representados depende de la productividad de los mismos en la Municipalidad.

4) Realizar reuniones de trabajo en coordinacién con el personal ¢n forma periddica para
tratar los diferentes aspectos de la gestion edilicia.

CAPITULO X1
_. NORMAS DE DISCIPLINA, FALTAS, SANCIONES
” 11.1 DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 143°

Las medidas disciplinarias tienen por finalidad de investigar y sancionar al servidor publico
que incurran en faltas administrativas disciplinarias. Se rigen por su propio Reglamento de
conformidad con el CAPITULO IV: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO del D.S. N° 040-2014-PCM, reglamento de la Ley N° 30057
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Articulo 144°

Los servidores publicos, son responsables civil, penal y administrativamente por el cumplimiento
de las normas legales y administrativas en el ejercicio de la funcién piblico, sin perjuicio de las
sanciones de caracter disciplinario por las faltas que cometan, previstas en las normas.

Articulo 145°

La Municipalidad considera que la disciplina es indispensable para el normal desenvolvimiento
de la institucidn, al determinar, las medidas disciplinarias se concedera oportunidad al servidor
para corregir las faltas leves en el trabajo o en caso de faltas graves, los Organos Instructores,
segun lo normado por ¢l D.S. N° 040-2014-PCM, reglamento de la Ley N° 30057 determinaran
los casos que justifiquen su despido inmediato de acuerdo a las normas y disposiciones vigentes.

11.1 DE LAS FALTAS Y SANCIONES
Articulo 146°

Falta disciplinaria estoda accién, omision voluntaria ono, que contravenga las obligaciones,

prohibiciones y demas normas sobre deberes de los servidores. La comision de una falta
/ administrativa, dalugar ala aplicacion de la sancién correspondiente previo al cumplimiento
del debido procedimiento.

[ Articulo 147°

La falta es tanto mas grave, cuando es mas alto en nivel del funcionario o servidor que lo cometa.
La reincidencia y reiteracion constituye serio agravante.

Articulo 148°

?;:\QP La calificacion de la gravedad de lafalta ¢s atribucién de laautoridad competente o del
? Secretario Técnico de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, designado por la
B municipalidad.

Articulo 149°

La falta de caracter disciplinario, que segun su gravedad puede ser sancionada con cese
temporal o con destitucién previo procedimiento administrativo disciplinario y son:

1. Las inasistencias injustificadas

2. El abandono del puesto de trabajo, sin autorizacion.

3. Registrar y/o firmar indebidamente en el reloj marcador o la tarjeta de control, propia
0 ajena.

4. Divulgar, extraer sistemdaticamente y sin previo conocimiento del jefe inmediato,
documentos clasificados, con fines particulares ajenos a la gestion publica.

P v;ny Los trabajadores contratados bajo lamodalidad de Contratacion Administrativa de Servicios
. (CAS) bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento Decreto
\ii 1 Supremo N° 075-2008-PCM, que incumplan las disposiciones del presente Articulo se les
/J rescindira el contrato, no volviéndolos a contratar para la municipalidad.

O

Articulo 150°

La Ley ha prescrito las sanciones siguientes:

1. Amonestacion verbal o escrita, se oficializa por memorando de la Unidad de Recursos
Humanos, previo informe del jefe inmediato superior.

2. Suspensién sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias, se oficializa por
Resolucidn del titular de la entidad, a propuesta del érgano instructor del procedimiento
administrativo disciplinario.

3. Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias y hasta doce (12)
meses, se aplica previo debido procedimiento, y se oficializa por Resoluciéon del
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titular de la entidad, a propuesta del Organo instructor de los procedimientos
administrativo disciplinario.

Articulo 151°

Los servidores piiblicos serdn sancionados administrativamente por el incumplimiento  de las
normas legales y administrativas en el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de las
responsabilidades civil y/o penal en que pudieran incurrir.

Articulo 152°

La calificacién de lagravedad de lafalta, es atribucion de la autoridad competente o de la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la entidad, nombrado

~las que

10.
L.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19

mediante acto Resolutivo.
Articulo 153°

Las faltas de cardcter disciplinario, que segin su gravedad pueden ser sancionados con
cese temporal o con destitucion previo procedimiento administrativo disciplinario, son

se contemplan en el Articulo 28° del Decreto Legislativo N° 276 que son las siguientes:

El incumplimiento de la norma establecida en la presente Ley y su Reglamento.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionadas
con sus labores.

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio
de su superior, del personal jerarquico y de los compaiieros de labor.

La negligencia en el desempefio de las funciones.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacién o disposicién de los bienes de la entidad en beneficio propio o de terceros.
La inconcurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes y, aunque no sea reitcrada es considerada como
faita grave.

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcion con fines de lucro.

El causar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentaciéon y demés bienes de propiedad de la entidad
0 en posesion de esta.

Los actos de inmoralidad comprobados.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivas o por mas de cinco
(05) dias no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o mas de quince (15)
dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendarios.

El incurrir en actos de hostigamiento sexual, conforme a ley sobre la materia.

Las reiteradas tardanzas e inasistencias injustificadas.

Abandonar ¢l puesto de trabajo, sin autorizacion.

Registrar y/o firmar indebidamente la tarjeta de control o parte de asistencia y la tarjeta
o papeleta de permisos.

Realizar labores ajenas al servicio dentro de horario normal de trabajo o en horas
adicionales.

La simulacién de enfermedad, su reincidencia o temperancia.

Registrar la asistencia por otro, pedir a otro trabajador que lo haga por €1 o ¢l que permita
cualquiera de estas acciones.

El incumplimiento del presente Reglamento Intemo de Trabajo.

\ | Articulo 154°
« /o) Las faltas que se contempla en el D.S. N° 040-2014-PCM, reglamento de la Ley N° 30057
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Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es obligatorio
conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las licencias concedidas por
razones personales.

Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme Articulo 51 del
Reglamento de la Ley N° 30057

Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley y el Reglamento.
Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entidad.
Acosar moral o sexualmente.

Usar la funcién con fines de lucro personal constituyéndose en agravante el cobro por los
servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vulnerables.

No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién conforme al Articulo
156 k) del Reglamento de la Ley N° 30057

Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ¢jercer su derecho
a la huelga.

Incurrir en actos de negligencia en el mancjo y mantenimiento de equipos y tecnologia
que impliquen la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

La falta por omision consiste en la ausencia de una accion que el servidor o ex servidor
civil tenia obligacion de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

Cuando una conducta sea considerada falta por la Ley o su Reglamento, y por la Ley
Orgéanica del Poder Judicial o la Ley Organica del Ministerio Publico.

Falta por inobservancia de restricciones para ex servidores civiles

Falta por incumplimiento de la Ley N° 27444 y de la Ley N° 27815

También constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria
aquellas previstas en los articulos 11.3, 12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 y 7, 49,
55.12, 91.2, 143.1, 143.2, 146, 1534, 174.1, 182.4, 188.4, 233.3 y 239 de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en las previstas en la Ley N°
27815

Se constituye como falta el incumplimiento de las funciones derivados de la Implementacién del
Sistema de Control Intermo, los cuales segun su gravedad pueden ser sancionados con
amonestacion verbal o escrita, suspension sin goce de remuneraciones y cese temporal, previo
procedimiento administrado disciplinario, de conformidad con el reglamento de la Ley N° 30057
aprobado mediante D.S. N° 040-2014-PCM.

e Articulo 156°

| El procedimiento se realizard conforme a lo contemplado en el régimen disciplinario y
/- | procedimiento sancionador previsto en el Titulo V (Articulos 85° al 98°) de la Ley del Servicio
#= || Civil N° 30057.

7/ Articulo 157°

S La reincidencia entendida como tardanzas adicionales a la previstaen el Titulo IV del presente
Reglamento sujetas a descuento en un afio calendario, se sancionard en la siguiente forma:

1
2.
3.
4

Primera: Suspension de cinco (05) dias sin goce de remuneraciones.

Segunda: Suspension por quince (15) dias sin goce de remuneraciones.

Tercera: Suspension por treinta (30) dias sin goce de remuneraciones.

A partir de la cuarta reincidencia, ¢l trabajador serd sometido a Procedimiento
Administrativo Disciplinario.
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Articulo 158°

El servidor que inasista al centro de trabajo en forma injustificada sera sometido a
Procedimiento Administrativo Disciplinario, de acuerdo al siguiente detalle:

1. Ausencia injustificada por mas de tres (03) dias consecutivos.

2. Ausencia injustificada por mas de cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de
treinta (30) dias calendarios.

3. Ausencia injustificada por mas de quince ( 15) dias no consecutivos en un periodo de
180 dias calendario.

Articulo 159°

El servidor que incurra en abandono de puesto, sin comunicar al jefe inmediato o salir del local
institucional sin la debida autorizacién, ademas de las sanciones disciplinarias que le
corresponda, se le descontara las horas no laboradas y no tendra derecho a los beneficios que se
generen el dia en que se incurre en dicha falta.

Articulo 160°

El servidor que incurra en faltas previstas en los incisos 4), 5), 6)y 7) del Articulo 153° del
presente Reglamento, estari sujeto a sancidn de suspension sin goce de remuneraciones,
hasta por quince (15) dias; en caso de reincidencia, serd sometido a Procedimiento
Administrativo Disciplinario, con el solo informe de la Unidad de Recursos Humanos.
Articulo 161°

El personal de la Municipalidad estara sujeto, en lo referente a faltas y sanciones, a lo dispuesto
en el D.S. N° 040-2014-PCM, reglamento de la Ley N° 30057, y demads dispositivos legales

vigentes.

Articulo 162°

Todas las sanciones impuestas a los servidores de la Municipalidad seran registradas en el file
personal de los mismos.

Articulo 163°

El personal de la Municipalidad debera ceifiirse en cualquier procedimiento administrativo a la
Ley de Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,

CAPITULO XII
CESE EN EL SERVICIO
Articulo 164°
: \ El término de los servicios de los trabajadores se produce de acuerdo a Ley por:
| 4 Fallecimiento.

Renuncia.

n
4 Jubilacién.

4 Cese definitivo.
4 Destitucion.

4 Plazo de contrato.
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CAPITULO XIII
HOSTILIDAD LABORAL

Articulo 165°

Se considera como actos de hostilidad del empleador o sus representantes contra los servidores,
los siguientes:

1) Falta de pago oportuno de haberes y remuneraciones de acuerdo al Reglamento, excepto
en casos excepcionales, como falta de liquidez.

2) Lareduccién inmotivada de la remuneracién por actos unilaterales.
3) La falta de seguridad en el centro de trabajo, arriesgando la salud de los servidores.
4) Incurrir en actos de violencia, faltar de palabra en agravio del servidor.

5) El incumplimiento deliberado y reiterado por parte del empleador de sus obligaciones
legales.

Articulo 166°

La Municipalidad proporcionara a los trabajadores la seguridad y proteccion necesaria en sus
actividades.

Por su parte los trabajadores deben:

— 1) Cumplir con las reglas de seguridad establecidas.
2) Utilizar los implementos y equipos de seguridad que proporciona la Municipalidad.
3) Contribuir obligatoriamente al desarrollo de programas y campafias de seguridad.

4) Comunicar todo accidente de trabajo al Jefe inmediato, al responsable de la Unidad de
Recursos Humanos o al Gerente Municipal, por mas leve que parezca ser.

CAPITULO XIX
SEGURIDAD, HIGIENE, UNIFORMES E IDENTIFICACION

14.1 SEGURIDAD E HIGIENE PERSONAL

Articulo 167°

La Municipalidad proporcionara a los trabajadores la seguridad y proteccion necesaria en sus
actividades.

— Por su parte los trabajadores deben:

1) Cumplir con las reglas de seguridad establecidas.

2) Utilizar los implementos y equipos de seguridad que proporcione la Municipalidad.
3) Contribuir obligatoriamente al desarrollo de programas y campafias de seguridad.

4) Comunicar todo accidente de trabajo al responsable de la Unidad de Recursos Humanos
o al Gerente Municipal, por mas leve que sea.

Articulo 168°
Las reglas minimas que deben cumplir obligatoriamente los servidores son:

1) No distraer la atencion de otro trabajador de modo que lo exponga a un accidente.
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2) No dejar desperdicios materiales, herramientas y otros en lugares que puedan causar
accidentes a otros servidores.

3) No quitar los elementos de proteccion de las maquinas u equipos sin autorizacidn
especifica.

4) No operar equipos ni maquinas que no estén bajo su responsabilidad.

5) Otras que s¢ cstablezcan y que sefialen las normas de la materia

Articulo 169°

Los servidores se someteran a los examenes médicos que la Municipalidad estime necesario para
proteger su salud y la de sus compafieros de trabajo, asimismo estan obligados a someterse a la
practica profilactica por medio de vacunas, sueros y otros medicamentos que ordenen las
autoridades de salud piblica para evitar epidemias o enfermedades.

Articulo 170°

Los servidores sospechosos de tener enfermedad infecta contagiosa, estan obligados a someterse
a un examen inmediato y a un tratamiento permanente.

14.2 USO DE UNIFORMES

Articulo 171°

La Municipalidad proporcionara a los trabajadores uniformes (chalecos) o implementos de
proteccion de acuerdo a la funcién que desarrollan, a fin de garantizar la representatividad o la
~ integridad fisica en cada caso especifico. Los uniformes o implementos son de uso individual,
estando bajo el cuidado y responsabilidad de la persona a quien se le haya proporcionado, las
mismas que deben ser usadas en forma permanente y obligatoria durante sus horas de trabajo.

14.3 IDENTIFICACION DEL PERSONAL
Articulo 172°

Todos los servidores de la Municipalidad llevaran consigo un fotochek (un carné con foto), en el
que se indicara su condicién laboral, categoria y cargo que desempefia, Nimero de DNI y periodo
de vigencia. El carné deberd devolverse al término de sus servicios, caso contrario no se le dara
tramite a ninguna solicitud.

CAPITULO XV
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
Articulo 173°

/f\i;;l?\ g

&/QVFBB@& El personal de la Municipalidad tendra los derechos que establecen al Decreto Legislativo N°
*f Uic. Adm, Misael 'n) 276, su Reglamento y deberes contenidos en el D.S. N° 040-2014-PCM y Ley N° 30057 y las
L%égéﬁ&% demas disposiciones legales vigentes.

o 0

\:@Fm\!ﬁf}/ Articulo 174

ot El personal de la Municipalidad tiene la obligacién de guardar secreto respecto a los asuntos que
conciemen a su trabajo, hasta cinco (05) afios después de haber cesado en el cargo, excepto cuando
se trate de denuncias en el fuero judicial.

Articulo 175°

Los Funcionarios de Confianza y servidores al término de sus funciones en la Municipalidad estan

en la obligacion de entregar el cargo y el inventario, los bienes y utiles no fungibles que haya

/ - ' recibido del responsable de la Control Patrimonial, asi como los archivos y documentos
correspondientes.
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Articulo 176°

El personal de la Municipalidad que por alguna razén justificada desea presentar una solicitud de
queja o reclamo, lo hard mediante recurso dirigido al Alcalde, que se tramitara por el Jefe
inmediato de quien depende.

15.1. SON DERECHOS DEL TRABAJADOR
Articulo 177°

Cada trabajador goza de los derechos para hacer prevalecer las normas laborales vigentes para su
reclamo o causas justas, siendo los siguientes:

6)

7)
8)

9)

Ser promovidos a puesto de mayor responsabilidad y complejidad en bases a sus méritos,
sin discriminacion de ninguna indole.

Percibir remuneracion que corresponda a su nivel, incluyendo las bonificaciones y
beneficios que procedan conforme a ley.

Hacer uso los permisos y licencias por causas justificadas, de conformidad con las
disposiciones legales.

Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuncradas.
Ejercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas semanales.

Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales
de acuerdo a la ley ya la directiva que, para el efecto, la Unidad de Recursos Humanos

formule.
Obtener préstamos administrativos de acuerdo a las normas pertinentes.

Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afecten
sus derechos

Los demds que se establecen en disposiciones legales especificas, normas ampliatorias y
¢l presente reglamento.

15.2. SON DEBERES DEL TRABAJADOR
Son deberes de los trabajadores de la Municipalidad los siguientes:

1)

3)
4

5)

6)

Conocer y cumplir las normas contenidas en el presente reglamento, los reglamentos de
seguridad integral, los reglamentos intermos y las directivas emanadas de la Alta direccion
de la MUNICIPALIDAD.

Concurrir puntualmente a sus labores respetando los horarios establecidos permanecer en
su lugar de trabajo durante la jomada laboral y ejecutar con interés, dedicacion eficiencia
y esmero las tares concernientes a su ocupacion estando prohibido realizar tareas ajenas
a sus labores y en el horario normal de trabajo.

Asistir con uniforme y fotochek establecido, a sus labores en el horario nommal de trabajo.

Dar al publico trato atento y cortes;, asimismo, guardar respeto a sus superiores,
subalternos y compaiieros de trabajo, tratindoles con cortesia y educacién procurando
completa armonia en las relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

Usar, cuidar devolver y/o responder por los utiles de trabajo, herramientas, instrumentos,
enseres y valores que se haya asignado para el cumplimiento de la labor que realiza,
conservandolos en sus lugares cuando no estan en su uso.

Observarlas disposiciones y empleo de los bienes, equipos y/o materiales de la
municipalidad, verificando el buen estado de los mismos e informando sobre las
anomalias, fallas o desperfectos que se presenten.
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7) Tener el debido cuidado para evitar accidentes materiales o personales frente a si mismo
y compaifieros de trabajo o terceros.

8) Evitar tertulias en los pasadizos o areas de trabajo.

9) Usar y conservar durante el desempefio de funciones o labores los implementos de
proteccion y/o seguridad que se les suministro,

10) Guardar secreto respecto a los asuntos que conciernen a su trabajo, aun después de haber
cesado en el cargo.

11) Hacer la entrega al término de sus funciones en la Municipalidad bajo inventario, los
bienes utiles no fungibles que haya recibido, asi como archivos y documentos
correspondientes.

12) Informar oportunamente a la autoridad superior competente cuando conozca la comisidon
de un acto delictivo de inmoralidad en el centro de trabajo.

13) Concurrir y participar selectivamente en todos los actos protocolares, donde Ia
Municipalidad Distrital de Pichari es anfitriona; asimismo asistir a izamientos, actos
conmemorativos, religiosos y actividades que determine la institucion,

14) Presentar declaraciones juradas de bienes y rentas tanto de funcionarios y servidores
encargados del control, manejo y administracion de fondos de acuerdo a las nommas
legales vigentes.

15) Las demas que sefialen las leyes y normas ampliatorias.
15.3. DE LAS PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR
Articulo 178°
Los trabajadores de la Municipalidad estan prohibidos de:

a) Disminuir deliberadamente el rendimiento de su labor sea en cantidad y/o calidad de
produccion.

b) Cambiar de turno sin la debida autorizacion

¢) Sustraer los bienes de la municipalidad y de sus trabajadores; sacar fuera de ella, ttiles
de oficina, materiales y documento reservada de caracter oficial: asimismo, la utilizacién
de vehiculos o equipos que no le hayan sido asignados o para lo cual no tuvieron
autorizacién correspondiente.

d) Desatender o suspender intempestivamente ¢l trabajo para atender asuntos particulares
ajenos a la institucion.

¢) Hacer declaraciones juradas falsas, presentar documentos fraguados, y en general
falsificar o adulterar documentos, pretendiendo sorprender a sus superiores con la
presentacion de la documentacion viciada.

f) Concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de droga o sustancias
estupefacientes ni ingerir dentro del mismo.

g) Dafar intencionadamente o por negligencia cualquiera de los equipos de la
Municipalidad, generando la correspondiente responsabilidad segin el caso.

h) Dedicarse a actividades particulares usando equipos, infraestructura, materiales y otros
de la municipalidad, u ocuparse asuntos distintos a sus labores durante la jornada laboral.

i) Comunicar a terceros sin autorizacion del funcionario competente, informacion propia
del trabajo, especialmente aquellas que son de naturaleza reservada, cuya divulgacion
puede ocasionar perjuicio a la entidad.
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1) Incurrir en actos de violencia, en grave indisciplina o en reiterados faltamientos de
palabra o en agravio de la municipalidad, de sus representantes, del personal jerarquico o
de sus compafieros de labor dentro del centro de trabajo fuera de él, en el caso de los
hechos que se deriven directamente de la relacion laboral.

k) Realizar cualquier tipo de actividades politicas partidarias dentro del centro de labores.

1) Negarse a presentar testimonio en las mvestigaciones practicadas por irregularidad,
deficiencias administrativas, accidentes deterioros.

m) Exigir o recibir dadivas, obsequios, agasajos u otros similares a cambio de la prestacién
de los servicios propios de la institucion asignada.

n) Las demas que sefialen las leyes y normas ampliatorias.

TITULO TERCERO
RESPONSABILIDADES

Articulo 179°

El responsable de la Unidad de Recursos Humanos organizara y serd responsable de los archivos
correspondientes al personal de la Municipalidad, debiendo:

1) Mantener un file personal por cada trabajador actualizandolo permanentemente.

2) Efectuar los registros de haberes, promociones, horas extras trabajadas, premios y
sanciones.

3) Efectuar los registros de cambios, destaques, licencias y toda otra informacién que
permita establecer el record de los servidores en el momento determinado.

4) 4. Preparar las Resoluciones Municipales, correspondiente a  permisos,
licencias, nombramientos, subrogaciones y comisiones de servicios.

Articulo 180°

El responsable de la Unidad de Recursos Humanos dard cuenta en el parte diario al Gerente
Municipal de las inasistencias y tardanzas del personal, de acuerdo con los registros que figuran
en el cuaderno de control o registro de marcacion el reloj biométrico.
Articulo 181°
La Unidad de Recursos Humanos llevara el registro correspondiente para efectuar los descuentos
< |'.. mensuales.
I |Articulo 182°
(- _,’I Sélo los responsables de la Unidad de Recursos Humanos de acuerdo con los Funcionarios de las
: +o~ unidades organicas de la Municipalidad estan autorizados a calificar las inasistencias y tardanzas
T del personal y a efectuar las anotaciones que corresponden en ¢l file personal.
Articulo 183°

El responsable de la Unidad de Recursos Humanos serd directamente responsable del estricto
cumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento Intemo de Trabajo - RIT que le
competen.

) Articulo 184°

El presente Reglamento Interno de Trabajo - RIT regird a partir del dia siguiente de haber sido
publicado previa aprobacion por ¢l Concejo Municipal.
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Articulo 185°

El presente Reglamento Intemo de Trabajo es de aplicacion para todos los funcionarios y
servidores de los diferentes regimenes laborales de la Municipalidad.

TITULO CUARTO
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

AN / / PRIMERA. - El personal de la Municipalidad Distrital de Pichari, estard sujeto en los aspectos
Naest 2 no contemplados en este Reglamento Interno de Trabajo - RIT, a lo dispuesto por el D.S. N° 040~
"4 2014- PCM y Ley N° 30057 y las demas disposiciones legales vigentes.

SEGUNDA. - Lo no previsto en el presente reglamento, sera resuelto por la Gerencia Municipal
0 Alcalde de la Municipalidad, sujetandose a lo dispuesto en las normas de la materia.

Q)
4 ERENC/A
uNIcT (L

TERCERA. - El funcionario o servidor que es removido debera hacer la entrega del cargo al jefe
inmediato superior, tales como; el acervo documentario, los bienes y enseres bajo inventario, en
un periodo no mayor de 72 horas al momento del cese.

CUARTA. -El funcionario o servidor, al asumir el cargo lo hard con autorizacién escrita,

o\ recepcionado los bienes y enseres de la unidad orgénica bajo inventario y visado por el Gerente
ZDUSTEAN . ; > uviat : ) ; :
;7;9‘/, o »o\(‘ Municipal el Director de Administracion y Finanzas y conformidad del jefe de logistica y
}f.:'l,-’; patrimonio o el que haga sus veces.

ML

QUINTA. -La evaluacion del personal de la Municipalidad Distrital de Pichari sera en forma
periodica para medir el rendimiento y el cumplimiento de sus funciones y posibilitar el ascenso
conforme a Ley.

=

TITULO QUINTO
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Quedan derogadas todas las disposiciones que se opongan a lo dispuesto en el
presente Reglamento Interno de Trabajo - RIT.

SEGUNDA. - El personal de la Municipalidad Distrital de Pichari, estara sujeto en los aspectos

no contemplados en este reglamento, a lo dispuesto por el Decreto Legislativo N°276, Su

Reglamento Decreto Supremo N°005-90-PCM, Ley N°28175 — Ley Marco del Empleo Publico,

. Ley N°27815-Ley de Codigo de Etica de la Funcion Piblica y demés dispositivos legales y
\ vigentes.

:

: J TERCERA. - El presente reglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su

i/ <
£/ aprobacion.
3/ @

e
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ANEXO
B T |
PAPELETA DE SALIDA
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APELLIDOS Y NOMBRES
UNIDAD ORGANICA
CONDICION LABORAL

MOTWVO: PERSONAL D ENFERMEDAD D COMISION D

JUSTIFICACION
Hota de Salda Hora ge Retorng
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