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ORDENANZA MUNICIRAL v° 089-2028-MDP/LC

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
Aybar, sobre proyecto de Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital de Pichari, y;

ONSIDERANDOC:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Peri, modificada
por la Ley de la Reforma Constitucional Ley N° 27680, concordante con el Articulo T del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972- Ley Orgénica de Municipalidades, establece que las Municipalidades
Provinciales y Distritales son 6rganos de Gobierno Local, que emanan de la voluntad popular, con
personeria juridica de derecho publico y autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia;

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 través de las
ordenanzas, que segun 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 organizacién interna, la regulacién, administracién y supervisién de los
servicios publicos y las materias en las que la municipalidad tiene competencia normativa. En
concordancia con el articulo %, numeral 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 aprobo 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
resolucion en mencién;

Que, la Municipalidad Distrital de Pichari requiere contar con un instrumento eficaz tendiente a
efectuar un control sobre la actuacion 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 institucion, 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), asf 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
ordenados y sistematizados para una mayor comprensién por parte de los trabajadores y una
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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 Orgénica de las Municipalidades, sefala que: “Las
ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en materia de su com petencia, son las
normas de carécter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, son las normas
de caracter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de las cuales
se aprueba la organizacién interna, la regulacién, administracién y supervisién de los servicios
publicos y las materias en las que la Municipalidad tiene competencia normativa”; ademas, el
numeral 8) del articulo 9° de la acotada Ley, establece que corresponde al Concejo Municipal aprobar,
modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

Que, la propuesta del Reglamento Interno de Trabajo de la Entidad, presentado por la Unidad de
Recursos Humanos de la Entidad, segin manifiesta en su informe habria sido subsanado las
observaciones efectuadas, no obstante, no se ha adjuntado dichos documentos para su evaluacién
correspondiente; sin embargo, dicho instrumento normativo se debe efectuarse dentro de los
lineamientos de Organizacién del Estado, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM
y la normativa del TUO de la Ley N° 27444, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y
demds normas conexas, por lo que es imperativo aprobar para su aplicacién;

En uso de las facultades conferidas en el numeral 5 del Articulo 20° concordante con el Articulo
40° y el numeral 8 Articulo 9° de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, con la
aprobacién Unanime del pleno del Concejo, se promulga la siguiente:

ORDENANZA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE PICHARI

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO -RIT de la
Municipalidad Distrital de Pichari, el mismo que consta de quince (15) capitulos, ciento ochenta y

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.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, Oficina de Administracién y
Finanzas, Unidad de Recursos Humanos y demés unidades organicas de la Municipalidad Distrital
de Pichari el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ordenanza.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Informética y Sistemas la publicacién de la
presente Ordenanza en el Portal Institucional (www.munipichari.gob.pe) y en el Portal de
Transparencia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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INTRODUCCION

El presente documento constituye el Reglamento Interno de Trabajo - RIT, de la Municipalidad
Distrital de Pichari, él mismo que tiene por objetivo, establecer las reglas v normas 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 v
condiciones de trabajo, adecuados, que permitan una mejor produccién, eficiencia y eficacia en
el desempefio de su funciones y obligaciones laborales. El cumplimiento y adecuada difusidn del
RIT, permitiré aplicar sus normas y estar permanentemente informado de su contenido,

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

El reglamento estd 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.

El acatamiento del presente RIT y de las normas laborales del régimen laboral de la Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico, 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 ¢l Régimen de Contratacién 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 institucion y al ordenamiento legal vigente.

Unidad de Recursos Humanos.
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TITULO PRIMERO
GENERALIDADES

CAPITULO I
CONTENIDO
Articulo 1°

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

CAPITULO II
AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO

uas. Articulo 2°

Este Reglamento Intemo 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 desempefia, de tal manera que su conocimiento le permita cumplir su labor en un clima
de comprensidn, contribuyendo al prestigio de la Municipalidad.

El ambito de aplicacion, 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:

L. 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.

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

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

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 el accionar de
la administracién municipal con relacién a las actividades de los trabajadores procurando un
marco de compromiso con la productividad, competitividad y promocién de un trabajo decente.
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CAPITULO IV
BASE LEGAL

Articulo 5°

El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas legales:

-
4

=

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 26771, que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento v
contratacion 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 Cédigo de Etica de la Funcién publica.

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

Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencién y la jomada diaria en la
Administracién Pablica.

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

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

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 Capacitacion y Rendimiento para
el Sector Puablico.

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

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

Resolucion de Presidencia. Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos intemos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

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

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

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 005-2012-TR.
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TITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 6°
Es politica de la Municipalidad Distrital de Pichari:

= / 1. Seleccionar el personal de acuerdo con las necesidades del servicio, tomando en
K— % consideracion la formacion técnica, profesional, la aptitud, capacidad, experiencia y
/g _ habilidad.
2| GERENCIA
. WN‘G“’C,L . 2. Ejecutar las promociones y rotaciones de puestos de trabajo, de acuerdo con las
\fj,\:‘,w,mhahr_._-ii necesidades del desarrollo del Distrito, considerando la aptitud v los resultados de la
e =T evaluacion de la capacidad, capacitacion, experiencia y habilidad requeridas para ejecutar
é el trabajo.
3. 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 el 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:

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

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

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

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

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

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

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

8. Observar rigurosamente las medidas de seguridad indicadas para el manejo de las
maquinas, equipos, herramientas, documentos y lugar de trabajo.

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

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

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

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

14. Cuidar adecuadamente sus pertenencias personales. La Municipalidad no se
responsabiliza por las pérdidas o deterioros.

I5. Informar a la Municipalidad por escrito, los cambios de domicilio, estado civil y otros
para mantener actualizado su file personal.

/ / 1A
ERENC
'uiuc'f’ﬁL

16. Informar oportunamente a su jefe inmediato y/o a la autoridad competente, cuando
/' conozca la comision de actos dolosos o delictivos en su trabajo.

7\___“34“ 17. Cumplir con puntualidad y responsabilidad ¢l horario establecido.

18. Presentar la Declaraci6n Jurada de Bienes y Rentas (Alcalde, Regidores, Funcionarios de
Confianza y Servidores encargados del control, manejo y administracién de os fondos)
de acuerdo a las normas establecidas.

Articulo 9°

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

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

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

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

5. Infringir las reglas de seguridad.
6. Incurrir en abandono del trabajo, sin la autorizacion correspondiente.

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

8. 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.

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

"/,:v;u\:"s

Y, 10. Comunicar a terceros sin autorizacién del funcionario de confianza competente
Fi informacién propia del trabajo especialmente los de naturaleza reservada cuya
=

divulgacion puede ocasionar perjuicio a la Municipalidad.

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

12. Dormir durante las horas de trabajo.

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

14. Incurrir en actos de violencia, es grave indisciplina o faltar de palabra al empleador, a sus
jefes o de sus compaiieros de trabajo dentro o fuera del centro de trabajo.
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- Abandonar el lugar de trabajo donde debe desempeiiarse, sin el permiso previo del jefe

inmediato.

. Disminuir intencionalmente el ritmo de produccién de trabajo o retrasar deliberadamente

el mismo.

- Hacer colectas, rifas, panderos, juntas, solicitar contribuciones para cualquier fin en horas

de trabajo; sin autorizacién previa del Gerente Municipal o de Alcaldia.

- Realizar cualquier tipo de actividades politico-partidarias en la Municipalidad y en

cualquier entidad del Estado en el horario de trabajo.

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

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

pomograficos.
Utilizar los permisos concedidos con fines diferentes.

Exigir o recibir dadivas, obsequios, agasajos u otros similares, a cambio de la prestacion
de servicios de la funcién asignada.

Suscribir contratos, por si o 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.

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

CAPITULO1
DE LA ADMISION DE LOS SERVIDORES

Articulo 10°

Los requisitos para ingresar al servicio de la Municipalidad son:

Ser peruano de nacimiento o extranjero nacionalizado.
Tener como minimo dieciocho (18) afios de edad.

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.

No haber sido despedido de alguna institucién por falta grave o causa Justa de despido.
Carecer de antecedentes policiales, judiciales y/o penales

No contar con impedimento, inhabilitaciéon para desempefiar cargo, servicio o labor
alguna con el Estado, conforme a la nomatividad vigente.

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

Reunir los atributos propios del respectivo grupo ocupacional.

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

Los técnicos profesionales deberédn acreditar estudios cquivalentes a seis semestres
académicos o tres afios, adjuntando copia del titulo y constancia de egresado.

Presentarse y ser aprobado en ¢l concurso de admisién.
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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
normas de higiene y seguridad, y a participar de los programas de orientacion, adiestramiento y
capacitacién 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 podrén ingresar a laborar en Ia Municipalidad, las personas que tengan relacién 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
postula.

Se prohibe que los trabajadores con vinculos familiares laboren en una misma rea y/o en
relacién de subordinacion hasta el cuarto grado de consanguinidad v 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 y Funciones o Manual de Perfil de Puestos y otros requisitos
especificos que determine la normatividad vigente, ademas de contar con disponibilidad y
certificacidn de crédito presupuestario.

Articulo 16°

El trabajador deberd adjuntar Ia documentacién original solicitada por la Unidad de Recursos
Humanos de la Municipalidad, en un plazo méaximo de cinco (05) dias habiles después de
notificado su nombramiento o contratacién, para su verificacion y legajo personal, bajo

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

Articulo 17°

El trabajador a solicitud de la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad, debera
llenar las siguientes Declaraciones Juradas:

%+ Declaracién Jurada de veracidad de la informacién y documentacion presentada, de
ejercicio y goce de derechos civiles, no tener condena por delito doloso, ni estar
inhabilitado administrativa y judicialmente, no tener deuda por omisién de asistencia
alimentaria.

Declaracién Jurada de no registrar antecedente penales.
Declaracion Jurada de no registrar antecedentes policiales y judiciales.

Declaracién Jurada de no estar incurso en la préctica de nepotismo,

i S

Declaracién Jurada de no estar impedido de trabajar en Ja Administracién Piiblica, En
caso el trabajador tenga vinculo con otra Entidad del Estado deberd presentar fa
documentacién que acredite la licencia sin goce de haber o el tramite respectivo en la
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Entidad de origen, a efectos de prevenir las prohibiciones ¢ incompatibilidades que
establece la ley.

Declaracion Jurada de Ingreso, Bienes y Rentas (segiin corresponda).
Declaracion Jurada de Compromiso de Confidencialidad y Etica

Declaracion Jurada de datos personales.

Curriculum Vitae documentado con copias fedateadas.

4+
o
4 Fotografia tamafio carnet en fondo blanco actualizado.
4 Certificado de trabajo copias fedateadas.

4

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

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

2. 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.

4. Constituirse en su puesto de trabajo, ¢ inmediatamente desarrollar las funciones y
tareas asignadas hasta la conclusion de la jornada laboral diaria.

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

6. 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:

1. Controlar el desempefio, puntualidad, permanencia y productividad del personal asu
cargo.

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

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

4. 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.

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

Articulo 20°

La autorizacién para salir del centro de trabajo durante la jomada laboral, asi como las
justificaciones por Comisién 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, solo 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 jornada de trabajo, por fallecimiento de
conyuge, padres o hijos, el trabajador comunicara el hecho ala Unidad de Recursos Humanos
el dia util siguiente, por la via més adecuada podréa 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, los casos 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 4reas 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 aplicarén las sanciones a que hubiera lugar,
sin perjuicio del descuento remunerativo y/o devolucién del vidtico o asignacion econémica
otorgada y el procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 25°
Ante laausencia de un servidor pordos (02) dias consecutivos, la Unidad de Recursos Humanos
debera coordinar y solicitar al jefe inmediato un informe y reporte de la inasistencia.

Articulo 26°

Las tardanzas, y las inasistencias injustificadas seran descontadas de la remuneracion total que
percibe el trabajador. Las inasistencias de un dia o més de trabajo, afectara la percepcién de la
remuneracion dominical, y el descuento ser4 calculado conforme a las reglas establecidos por
Ley.

Tk

St MUNICISS

CAPITULO I1I
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
Articulo 27°

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

% 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

N ,\{":‘/ Atencién al Piblico en General
}%‘ = 4 De 8:00 a 13:00 horas (maiiana).
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 el Decreto Legislativo N° 728, que realicen actividades de
cardcter no administrativo laborar4n de lunes a sibado y de acuerdo a los tumos autorizados que
se les programe, mno debiendo laborar més de ocho (08) horas diarias y cuarentiocho (48)
semanales,

Obreros de Limpieza: De lunes a sdbado de 3:00 a 11:00 horas.
Obreros y empleados de recoleccién de basuras (compactadoras):
% Primer grupo: De lunes a sibado de 4-:00 a 12:00 horas.
+  Segundo grupo: De lunes a sibado de 13-00 2 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 sujetard 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 Munici palidad Distrital de Pichari, se sefiala:

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

b) Para los trabajadores de servicios, Proyectos y Obras, seran establecido de acuerdo a la
naturaleza del servicio prestado en sus diferentes instancias, respetando la jornada legal
establecida.

Articulo 29°

El régimen de tumos, horarios especiales, serdn autorizados por la Unidad de Personal a
propuesta del Jefe inmediato respectivo, fijando que en el presente Articulo se contempla a
todas las Unidades ejecutoras de la Municipalidad Distrital de Pichari; entendiendo que por la
naturaleza de su labor, intemamiento y traslado, tiene un régimen especial de asistencia, que
busca el dptimo desenvolvimiento del personal, para lo cual debera contar con la opinién técnica
favorable de la Oficina de Administracién y Fianzas, y la opini6n legal correspondiente.

Articulo 30°

Los trabajadores que por necesidad del servicio, tengan que trabajar dias no laborables, gozaran
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 autorizacién del jefe
mnmediato.
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