MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACOCHA
ORDENANZA MUNICIPAL N° 025-2016-MDP

Pacocha, 21 de diciembre de 2016.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACOCHA
POR CUANTO:

En Sesion Ordinaria de fecha 21 de diciembre de 2016 el punto de Agenda: "Propuesta de Ordenanza Reglamento Interno

de Trabajo (RIT) de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N® 276 y 1057, de la Municipalidad Distrital de
Pacocha”; y

YISTOS:

El Dictamen N° 024-2016-CPAP-MDP, de la Comision de Planificacién, Administracion y Presupuesto, los Informes N (s} 309-
2016-SATI-MDP, Informe Legal N? 230-2016-SGAJ-MDP, Informe N2 119-2016-ABOG.II-SA]-MDP; v,

CONSIDERANDO:
Que, la Constitucion Politica del Per, en su articulo 194° concordante con el articulo 11° del Titulo Preliminar de la Ley Organica

de Municipalidades - Ley N° 27972, establece que las Municipalidades cuentan con autonomia politica, econémica y

administrativa en los asuntos de su competencia, la misma que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos
y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 402 de la Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley N227972, las
ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en la materia de su competencia, son las normas de caracter
general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacion
interna, la regulacion, administracidén y supervision de los servicios ptiblicos y las materias en las que la municipalidad
tiene competencia normativa;

Que, en concordancia con la autonomia politica que gozan los gobiernos locales, el articulo 9° numeral 3) de la Ley
Organica de Municipalidades N2 27972, establece que corresponde al Concejo Municipal aprobar el régimen de
organizacion interior y funcionamiento del gobierno local;

Que, el Concejo Municipal cumple su funcion normativa, entre otros mecanismos, a través de las Ordenanzas Municipales, las cuales de
conformidad con lo previsto por el Art. 2002, inciso 4) de la Constitucién tienen rango de ley;

Que, el Reglamento Interno de Trabajo establece y regula la normatividad a 1a que deben sujetarse los funcionarios,
servidores nombrados (empleados) y contratados bajo el régimen administrativo de servicio (CAS), para el cumplimiento
de sus funciones y responsabilidades;

Que, la Municipalidad Distrital de Pacocha 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 institucién, asegurando que los trabajadores tengan
conocimiento de sus derechos y obligaciones;

Que, el proyecto de Reglamento Interno de Trabajo - RIT, propuesto por el Area de Recursos Humanos, ha tomado en
cuenta, entre otros, lo dispuesto en el articulo 252 de la Constitucion Politica del Peri, Ley N 2 30057 - Ley del Servicio
Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, Decreto Legislativo N¢ 800 y sus modificatorias;

Ley N° 26771, su Reglamento y modificatorias; Ley 27815 “Cédigo de Etica de la Funcién Publica”; Decreto Legislativo N°
276 y su Reglamento;

Estando a lo expuesto y de conformidad a las facultades previstas en el inciso 8 del Articulo 92 de la Ley Organica de
Municipalidades - Ley N2 27972, con la opinidn favorable de la Sub Gerencia de Asesoria juridica, segiin Informes N2 (s} N¢
309-2016-5SATI-MDP, Informe Legal N2 230-2016-SGA}J-MDP Dictamen N2 024-2016-CPAP-MDP de la Comisién de
Regidores de Planificacion, Administracion y Presupuesto dictamina favorablemente para la aprobacion de la propuesta
de Ordenanza "Reglamento Interno de Trabajo (RIT} de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276 y

1057, de 1a Municipalidad Distrital de Pacocha”, con dispensa del tramite de lectura y aprobacién del Acta, se aprobé por
UNANIMIDAD la siguiente:

ORDENANZA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNIKCIPALIDAD
DISTRITAL DE PACOCHA

Articulo 1%.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo -RIT de la Municipalidad distrital de Pacocha, el mismo que

consta de once (11) capitulos, noventa y cuatro (94) articulos, nueve (09) disposiciones finales y cuatro (04) disposiciones
complementarias, como parte integrante de la presente Ordenanza.

Articulo 2°.- Derogar todo dispositivo municipal de igual o menor jerarquia que se oponga a la presente Ordenanza.

Articulo 32.- Encargar a la Gerencia Municipal, Sub Gerencia de Administracién y Tecnologias de la Informacién, Area de Recursos Humanos y
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Pacocha el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ordenanza.

Articulo 4°.- Encargar a la Secretaria General la publicacién de la presente Ordenanza en el diario correspondiente, y enel
Portal Institucional.

POR TANTO: |
REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL PERSONAL EMPLEADO DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACOCHA

TITULO I
GENERALIDADES

OBIJETIVO:

Articulo 1.- Establecer las normas y procedimientos para propiciar,
fomentar y mantener la armonia de las relaciones laborales entre la
municipalidad y sus trabajadores, asi como asegurar su buena marcha vy
prestacion eficiente del servicio en las relaciones de trabajo, dentro del
marco de la visiéon y mision de la Municipalidad Distrital de Pacocha, con
sujecion a los dispositivos legales vigentes.

FINALIDAD:

Articulo 2.— Regular las condiciones a que deben sujetarse las relaciones
laborales existentes entre la municipalidad v los trabajadores en el
cumplimiento de sus labores.

BASE LEGAL:

Articulo 3.— El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas

legales:

. Constitucion Politica del Peru.

K Ley N2 27972 Organica de Municipalidades.

. Ley N2 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en
casos de parentesco v su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N2 021-2000-PCM y modificatoria aprobada por Decreto
Supremaq N°© 017-2002~PCM.
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o Decreto de Urgencia N2 088-2001, Establecen Disposiciones
aplicables a los Comités de Administracion de los Fondos de
Asistencia y Estimulo de las Entidades Publicas.

° Ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

. Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

. Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

. Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera
Administrativa vy de Remuneraciones del Sector Piblico v sus

modificatorias.

o Decreto Legislativo N2 800, que establece el horario de atencién vy
la jornada diaria en la Administracion Publica.

. Ordenanza N2 012-2016 que modifica el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional de la Municipalidad Distrital de Pacocha.

. Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Recursos
Humanos.

. Decreto Legislativo N2 1025, que aprueba Normas de Capacitacion y

Rendimiento para el Sector Publico.

. Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

° Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley
del Servicio Civil.

. Ley N2 29783, Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo, v su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 005-2012-TR.

o Ley N2 30012, Ley que concede el derecho de licencia a
trabajadores con familiares directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

ALCANCE:

Articulo 4.- Elfipresente reglamento es de cumplimiento obligatorio para

todos los servidores, cuyos regimenes laborales se encuentren
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comprendidos en los Decretos Legislativos N%s 276 v 1057, sin distinciéon
de cargo, nivel de la Municipalidad Distrital de Pacocha.

Para efectos de aplicaciéon del presente Reglamento, se entendera por
“servidor’ a todo el personal empleado de la Municipalidad Distrital de
Pacocha (empleados nombrados v contratados del Régimen del Dec. Leg.

276 y personal por Contratacion Administrativa de Serviclos \Y
Designados del Dec. Leg. 1057).

TITULO II
DEL INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA Y A LA CARRERA
ADMINISTRATIVA

Articulo 5.— El 1ngreso a la administracion puablica, se efectla
obligatoriamente a través de concurso publico de méritos.

Articulo 6.— El concurso de ingreso a la administracion publica se
efectuara conforme a las disposiciones normativas v a los lineamientos
presupuestales que lo permitan. Ninguna persona podra trabajar en la
Municipalidad sin que previamente cuente con la autorizacion de la
Gerencia Municipal y/o Subgerencia de Administracion v Tecnologia de la
Informacion.

Articulo 7.— La Municipalidad Distrital de Pacocha esti oblicada a brindar
induccién y capacitacion inicial a los recién ingresados a la Administracion
Publica, sobre la mision v vision de la entidad, derechos v obligaciones v
las funciones a desempefiar; asi como el Codigo de Etica v el Reglamento
de Seguridad vy Salud en el Trabajo.

Articulo 8.—- Todo servidor contard con un carnet de identificacion
(fotocheck), proporcionado gratuitamente por la Municipalidad, que lo
acredita como tal, debiendo portarlo durante su permanencia en el centro
de trabajo y para actos de funcion publica.
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Articulo 9.- El Area de Recursos Humanos, organizaré v mantendra
actualizado por cada servidor, un legajo personal que contendra toda la
iInformacion relativa al historial de cada servidor.

Articulo 10.- Estan impedidos de ingresar a laborar en la misma area
donde labora el servidor, el conyugue, parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad del servidor municipal.

TITULO III
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 11.— La jornada de trabajo de los servidores de la Municipalidad
Distrital de Pacocha serad de lunes a viernes, en el curso de los meses de
enero a diciembre de cada afio de acuerdo al siguiente horario:

¢ Hora de ingreso: 08:00 horas
¢ Hora de salida: 16:30 horas

Dentro de la indicada jornada de trabajo, se considera cuarenta y cCinco
(45) minutos para el refrigerio de la siguiente maneras:

e Primer turno: 12:30 a 13:15 horas
e Segundo turno: 13:15 a 14:00 horas

[Los horarios establecidos en el presente articulo se entienden fijados para
la realizacion de labores administrativas. Cada unidad organica es
responsable de establecer los turnos para el refrigerio de su personal,
debiendo de garantizar la atencion al publico en toda la jornada de trabajo,
incluso en el horario de refrigerio.

El exceso de minutos utilizados en el uso del refrigerio, seran
considerados como tardanzas.

Cualquier exoneraciéon sobre el particular debera ser previamente
autorizada por el Gerente Municipal v expedida por Resolucion
Subgerencial de la Administracion y Tecnologia de la Informacion.
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Articulo 12.— Es politica de 1la Municipalidad Distrital de Pacocha que todas
las actividades se cumplan dentro del horario establecido. No obstante, se
podra recurrir en casos excepcionales a horarios extraordinarios y éstos

seran realizados por necesidad del servicio y por naturaleza de sus
actividades.

Articulo 13.- El trabajo extraordinario es por su propia naturaleza,
facultativo y estd syjeto a la aceptacidon por parte de los servidores. Sin
embargo, el previo consentimiento y compromiso de los servidores es
para ejecutarlo lo constituye en obligatorio v por lo tanto sujeto a medida

disciplinaria en caso de incumplimiento, salvo situaciones de fuerza mayor
debidamente acreditadas.

Articulo 14.— El servidor que, por necesidad del servicio labore en dias vy
horas no laborables, tendrd derecho al tiempo laborado con descanso

compensatorio, siempre y cuando se acredite haber prestado los servicios
mediante el registro de su asistencia.

Articulo 15.— En casos excepcionales, las jornadas y los horarios podran
ser adecuados a las necesidades del servicio. Para el caso, el Alcalde o

quien se delegue tal funcién, procederia a emitir el acto administrativo
correspondiente.

Articulo 16.— El trabajo extraordinario serdad comunicado por el Jefe
inmediato al Area de Recursos Humanos por escrito, para llevar el control
de la asistencia como para verificar dichos trabajos.

Sera de responsabilidad del Area de Recursos Humanos, llevar el registro

de control de asistencia, puntualidad v permanencia de la entidad.

TITULO IV
DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

CAPITULO I
DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA
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Articulo 17.— La Municipalidad Distrital de Pacocha ha establecido medios
y mecanismos para facilitar el control de asistencia de los servidores para
lo cual, dicho personal tiene la obligacion de registrar su asistencia a la
hora de ingreso y a la hora de salida, como también al iniciar y culminar el
tiempo del uso del refrigerio. El registro de asistencia puede consistir en
un lhibro de asistencia, en un reloj control con tarjeta de registro o
fotocheck, en un registro electronico—computacional de control biométrico
en cualquiera de sus formas, entre otros creados para dicho fin.

El Area de Recursos Humanos, previo informe v autorizacion de Gerencia
Municipal, podra establecer otros medios sustitutorios o complementarios
de control o registro de asistencia v puntualidad.

Se considerard como tiempo efectivo en el trabajo el que figure en el
sistema de registro de asistencia; teniendo los servidores, en caso de
discrepancia, derecho de efectuar la constatacién del caso.

Excepcionalmente, el control del refrigerio sera llevado en un formato
denominado “Parte Diario de Refrigerio” (Anexo N©2 1), el mismo que seri
llevado por el personal de vigilancia y el cual sera devuelto al Area de
Recursos Humanos para las acciones de control en forma diaria.

Articulo 18.- Los servidores que omitan registrar su asistencia a la hora
de ingreso y/o salida, deberin presentar su justificaciéon dentro las 24
horas de la omision al Area de Recursos Humanos, caso contrario se
procederda al descuento en la planilla de remuneraciones v se considerara
como falta injustificada. Solo se permitira una omisién en un periodo de
treinta (30) dias v tres omisiones en un periodo de ciento ochenta (180)
dias. El Area de Recursos Humanos comunicara en el dia al servidor que
haya omitido el registro, a efecto de que presente su justificacién.

Articulo 19.— Los subgerentes de las unidades organicas estan en la
obligacion y son responsables de controlar que los servidores inicien y

permanezcan en sus puestos de trabajo segin el horario de trabajo
establecido en el presente reglamento.
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CAPITULO II
DE LA PUNTUALIDAD

Articulo 20.— Los servidores, después de iniciado el horario de ingreso,
tendran diariamente y acumulables, los primeros diez (10) minutos como
tolerancia al ingreso; vencidos los minutos indicados no se permitira el
ingreso del servidor, incurriendo en inasistencia injustificada. Los minutos

de tolerancia se acumulan mensualmente, hasta un tope de treinta (30)
minutos.

Excepcionalmente, para que un servidor se presente luego de vencida la
tolerancia de los primeros diez (10) minutos vy sea admitido a laborar, es
necesaria la autorizacion expresa de su jefe inmediato, quien cursara un
Memorandum al Area de Recursos Humanos justificando la tardanza,
debiendo de registrar el servidor su asistencia. La justificacion de la
tardanza no enerva el descuento respectivo por el tiempo no laborado; de
no seflalarse horario de ingreso se considerara falta justificada.

Una vez llegado al tope de los treinta (30) minutos, solo se permitiran
hasta dos (2) tardanzas justificadas durante el periodo de treinta (30) dias
o cuatro (4) en el periodo de ciento ochenta (180) dias.

Articulo 21.- El Area de Recursos Humanos, remitird a las Subgerencias
en forma mensual el reporte de las tardanzas del personal bajo su cargo
para las recomendaciones pertinentes.

Los descuentos por tardanzas, inasistencias y faltas justificadas e

injustificadas, seran dirigidos a los fondos del CAFAE de la Municipalidad
Distrital de Pacocha.

CAPITULO III
DE LA PERMANENCIA
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Articulo 22.- La permanencia de un servidor en su puesto laboral es
responsabilidad del encargado de la unidad organica, el cual realizara la
supervision del personal a su cargo v esta obligado a comunicar al Area de

Recursos Humanos sobre cualquier anomalia o irregularidad en la que
pudieran incurrir los servidores.

Para desplazarse fuera de su centro laboral, contard previamente con la
autorizacion del encargado de la unidad organica, a través de la “Papeleta
de Salida” (Anexo N2 2), la cual debe contar con el V2 B2 del responsable
del Area de Recursos Humanos v en ausencia de éste la del responsable
de la Subgerencia de Administracion v Tecnologia de la Informacion.

Articulo 23.— Los servidores estidn obligados a desarrollar sus labores en
el lugar de trabajo asignado. El retiro del servidor durante la jornada

laboral en forma injustificada es calificado como abandono de servicio,
aplicandose las sanciones previstas conforme a Ley.

Articulo 24.- Queda prohibida la realizacion de labores ajenas al quehacer
municipal durante la jornada laboral. [gualmente, estid prohibido

permanecer en los pasadizos o en otros ambientes del centro laboral
efectuando accilones no inherentes a su trabajo.

Articulo 25.- El Area de Recursos Humanos, efectuara visitas inopinadas
a las distintas unidades organicas de esta municipalidad para verificar la
permanencia de los servidores en su centro laboral. En caso de no
encontrar a un servidor en su puesto de trabajo, el jefe inmediato debera
explicar la ausencia de dicho servidor.

Articulo 26.— Ningin servidor permaneceri en las instalaciones de la
Municipalidad Distrital de Pacocha en dias no laborables, salvo que cuente
con la autorizaciéon de su jefe mnmediato v de la Subgerencia de

Administracion y Tecnologia de la Informacién, quien tramitara el ingreso
correspondiente.
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TITULO V
DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

CAPITULO I
DE LAS TARDANZAS

Articulo 27.— Se denomina tardanza el hecho de registrar el ingreso al
centro de trabajo después del horario establecido en articulo 11 y de
acuerdo a lo establecido sobre tolerancia en el articulo 20 del presente
Reglamento.

Toda tardanza genera el descuento respectivo. Los minutos de tolerancia
se acumulan mensualmente, hasta un tope de treinta (30) minutos, no
estaran sujetos a descuento alguno. A partir del minuto treinta v uno (31),
se procedera a determinar los descuentos respectivos.

Articulo 28.— Las tardanzas acarrean el descuento de remuneracion por el
tiempo dejado de laborar, sin perjuicio de aplicarse al trabajador las
sanciones que correspondan de acuerdo a Ley.

CAPITULO II
DE LAS INASISTENCIAS

Articulo 29.— Se consideran inasistencias:

a) Las ausencias no justificadas de los servidores en la unidad organica
respectiva.

b) Omisién del registro de asistencia, tanto a la hora de entrada como a la
hora de salida, salvo aquellos que cuenten con la autorizacién prevista
en el presente reglamento. |

c) El registro de asistencia fuera de la prorroga permitida.

10
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d) Las ausencias del servidor por incapacidad temporal después de los 20
dias acumulados en el periodo presupuestal.

e) Las ausencias del servidor por sanciones disciplinarias.

Articulo 30.— Los servidores que por motivo de enfermedad se encuentren
impedidos de asistir a su centro de trabajo, deberan comunicar este hecho
a su respectiva unidad organica v/o al Area de Recursos Humanos dentro
de las dos primeras horas de iniciada las labores, para el respectivo
control. Al dia siguiente, deberi regularizar su inasistencia con el

certificado médico, transcurrido ese término, la Inasistencia sera
considerada injustificada.

Articulo 31.- Los jefes de las unidades organicas recibiran el certificado
medico que justifique las inasistencias del servidor en un plazo no mayor a

un dia habil de ocurrida la contingencia. De ser consecutivas, este plazo
se computara desde el primer dia de 1nasistencia.

Articulo 32.— El médico, que elija el servidor esta autorizado para otorgar
descanso meédico hasta por veinte (20) dias calendario. Asimismo, de
requerir mas de veinte (20) dias calendario de descanso fisico, el servidor

debera presentar el certificado médico respectivo debidamente visado por
ESSALUD.

CAPITULO III
DE LOS PERMISOS

Articulo 33.— Es la autorizacion para ausentarse temporalmente de la
unidad organica respectiva v no realizar la jomada laboral en su totalidad.
El permiso debe ser otorgado mediante Papeleta de Salida, conteniendo la
conformidad (V2 B9) del jefe inmediato v el responsable del Area de

Recursos Humanos, debiendo concederse por los siguientes motivos:
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1) Por enfermedad, no estando sujeto de descuento. Debera estar
necesariamente sustentado con la constancia de atencién respectiva.

2) Por comision de servicio, no estando sujeto de descuento.

3) Por asuntos de indole personal (permiso particular), sujeto a
descuento, de acuerdo al tiempo de duracion del permiso.

4) Por lactancia, conforme a la Ley N2 27240, no sujeta a descuento.

5) Por citaciéon expresa: judicial, policial o militar, no sujeta a descuento
siempre y cuando se presente la respectiva constancia de asistencia.

En todos los casos el servidor debe registrar en la papeleta de salida, la
hora de salida del centro de trabajo y la hora de su retorno, a fin de
realizar el computo correspondiente de la duracion del permiso,
efectuandose los respectivos descuentos, de corresponder.

En los casos previstos en los numerales 2), 3) v 5) pueden ser concedidos
por horas dentro del dia.

Articulo 34.— Los permisos debidamente sustentados seran concedidos
dentro del dia, o de un (1) dia para otro vy seran por horas, previa
presentacidon de la respectiva papeleta de salida en el servicio de
vigilancia, sin afectar el desarrollo normal de las tareas asignadas.

Articulo 35.- Los permisos particulares que se soliciten no excederan a la
jornada diaria establecida en el mes. Necesariamente seran otorgados por
el responsable de la unidad organica a la que pertenece el servidor. El
tiempo que dure el permiso particular serd descontado de las
remuneraciones del servidor.

Articulo 36.— Los permisos para la atenciéon de salud del servidor, dentro
del horario de la jornada laboral, ya sean en ESSALUD, hospital, clinica,
centro meédico, consultorio particular u otro similar, deberan estar
previamente -acreditados con el documento donde conste la cita
respectiva. A su retorno, el servidor deberda remitir la constancia de

atencion al servicio de vigilancia para que sea adjunta a su papeleta de
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salida. Para los casos de atencion médica no realizada en ESSALUD, se

deberd adjuntar certificado médico v/o constancia de atencidon, las recetas

y comprobantes de pago por adquisicion de los medicamentos prescritos.

CAPITULO IV
DE LAS LICENCIAS

Articulo 37.— La licencia es la autorizacion para dejar de asistir al centro

de trabajo con o sin pago de remuneraciones, por el lapso que concedan

las normas legales respectivas, de acuerdo a los siguientes motivos:

a)

Por enfermedad, segin lo que disponga el certificado médico o de
incapacidad temporal. Los casos que los descansos médicos superen
los veinte (20) dias acumulados en el afio, corresponderda tramitar ante
EsSalud el reembolso de subsidios de 1a obligacion econdmica.

Por descanso pre y post natal, cuyos subsidios deben ser reembolsado
por EsSalud.

Por paternidad v/o adopcion.
Por fallecimiento del céonyuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos,
de cinco (05) dias habiles, pudiéndose extender tres (03) dias mas, si

el deceso se produce en lugar geografico diferente donde labora el
servidor.

Por funcion edil, de acuerdo a Ley.

Por matrimonio, deducibles del periodo vacacional.

Por onoméstico. |

Capacitacion, siempre y cuando sea oficializada por la Municipalidad,
conforme a Ley de la materia.

Por motivos particulares.

Por enfermedad de famihares directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.
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Articulo 38.— La licencia por enfermedad o descanso pre y post natal, se

otorgara previa presentacion del certificado médico expedido por
ESSALUD o atencion médica particular.

Articulo 39.— Los servidores que se encuentren recibiendo atencion
medica en ESSALUD o en forma particular presentaran para la justificacion
de su licencia, el certificado médico debidamente visado por el area
hospitalaria respectiva, antes de las veinticuatro (24) horas cuando
descanso médico sea mayor a veinte (20) dias calendarios.

Articulo 40.- Los servidores que requieran atencién médica especializada
fuera del lugar de residencia, deberan acreditar tal circunstancia con una

solicitud acompafiada del certificado médico respectivo o Formato de
Referencia expedido por EsSalud.

Articulo 41.- El Area de Recursos Humanos podra solicitar documentos
sustentatorios adicionales cuando las circunstancias lo requieran, de
acuerdo a los cuadros clinicos certificados, conforme a la Ley N2 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General, ademas de realizar visitas
domiciliarias.

Articulo 42.- La licencia por paternidad es otorgada a los servidores por
cuatro (4) dias habiles consecutivos computados desde la fecha que el _

servidor indique, comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo

(a) v la fecha en que la madre o hijo (a) sean dados de alta en el centro
médico respectivo. |

Articulo 43.— La licencia que solicite el servidor por motivo de matrimonio
debera ser acreditada o sustentada obligatoriamente con las
certificaciones correspondientes, dentro de las cuarenta v ocho (48) horas

utiles de finalizada la licencia, siendo descontado de su periodo
vacacional.
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Articulo 44.— La licencia que solicite el servidor por fallecimiento del
conyuge o concubino(a), de los padres, de los hijos, de los hermanos; asi
como capacitacion oficializada, citacidon expresa judicial, militar o policial o
por funciéon edil de acuerdo a Ley N2 27972, Ley Organica de Municipales,
se otorgaran previa solicitud adjuntandose los documentos sustentatorios
necesarios para cada caso y desde la fecha que en ella se indique.

Articulo 45.— Las licencias que por motivos particulares se soliciten para
atender viajes u otros motivos particulares, no podran exceder de noventa

(90) dias dentro del ejercicio presupuestal v seran otorgados segun las
normas legales respectivas.

Estas licencias no otorgan derecho a goce de remuneraciones y no seran
computables para el tiempo de servicio, deberan solicitarse con una
antelacion de cinco (5) dias a fin de emitir la Resolucion correspondiente.

Articulo 46.— La licencia por capacitacion se otorgarda conforme a las
disposiciones que regulan dicha materia. Para la licencia por onomdéstico
bastard presentar la solicitud indicando la fecha de uso de la misma, que

podra ser entre la fecha del onomdastico v con una posterioridad de
sesenta (60) dias.

LLa licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave se
otorgard conforme se establecen en las disposiciones que regulan la
materia. El servidor que haga uso de esta licencia, a su retorno se
encuentra obligado, en un plazo de tres (03) dias, a acreditar mediante
constancia, certificado o mmforme médico el estado de gravedad del
familiar directo; caso contrario el Empleador se encuentra facultado a
efectuar el descuento de la remuneracion del servidor, por los dias no
laborados, considerandose 1nasistencia injustificada. Este tipo de licencia,
se puede solicitar una vez por afio.

Las licencias, cualquiera sea su tipo, seran autorizadas mediante
Resolucion Sub  Gerencial de Administracion v Tecnologia de la
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Informacion. De no contar con esta aprobacién se considerara la
Inasistencia como injustificada y se procedera conforme a ley.

Articulo 47.- Para los casos previstos en el articulo anterior debera
tramitarse la solicitud respectiva ante la unidad organica en la que labora

el servidor, con una anticipacién de cinco (5) dias habiles v contar con la
autorizacion del jefe inmediato.

Articulo 48.- El Area de Recursos Humanos no tramitara las peticiones de
licencia que no cumplan con las formalidades preestablecidas en el
presente documento, asi como las que la legislacion laboral no establezca.

TITULO VI
COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 49.— Las comisiones de servicio estan dadas para atender labores
propias o derivadas de la funcién municipal. Se desarrollan luego de
registrado el ingreso correspondiente e iniciada la jornada de trabajo

respectiva. Las papeletas de comision de servicios seran autorizadas por
el jefe inmediato sin excepcidén alguna.

Articulo 50.— Se exceptua del registro de ingreso al centro de trabajo _
cuando se lleven a cabo comisiones de servicio que, debido a la hora en
que deban realizarse, se requiera que el servidor acuda directamente
desde su domicilio al lugar donde dicha comisiéon seri efectuada. La fecha,
hora y lugar serdn comunicados al Area de Recursos Humanos el dia
anterior a la comision del servicio, bajo responsabilidad de los jefes
inmediatos, a través de la respectiva papeleta de salida, debiendo registrar
su ingreso al término de la comision. De suceder situaciones que generen

la comisi6n de servicio, estas deberan ser avaladas con la conformidad (Ve
B2) del jefe inmediato.
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Igualmente, el servidor que concurra directamente desde su domicilio a
una consulta médica, debera presentar al Area de Recursos Humanos,
desde el dia anterior, la fotocopia de la cita otorgada por el centro médico
respectivo o por ESSALUD. A su retorno, el trabajador debera registrar su
ingreso en el dispositivo de registro de asistencia que corresponda vy

presentar la constancia de atencion conjuntamente con la Papeleta de
Salida.

Articulo 51.— Se exceptua del registro de salida del centro de trabajo so6lo
a quienes se encuentren en comision de servicio cuyvo desarrollo exceda la
jomada de trabajo preestablecida en este Reglamento v que impidan el
retorno del trabajador. Esta situaciéon sera comunicada al Area de
Recursos Humanos por el jefe inmediato del servidor al dia siguiente de
realizada la comision. Vencido este plazo, se prohibe efectuar

regularizaciones al respecto, bajo responsabilidad del servidor v de su jefe
inmediato.

Articulo 52.— Es facultad de la Gerencia Municipal exonerar de la
obligacion de registrar su ingreso v salida, a los funcionarios y personal

directivo que lo requiera por la naturaleza de sus funciones, a través de la
resolucion correspondiente.

TITULO VII
DE LAS VACACIONES

Articulo 53.— Las vacaciones anuales constituyen el periodo de descanso
fisico durante treinta (30) dias consecutivos a que tienen derecho los
servidores, con goce integro de remuneracion, la misma que se genera
después de doce (12) meses de servicio remunerado, teniendo como
referencia la fecha de ingreso a la Municipalidad Distrital de Pacocha,
pudiendo acurhularse hasta dos periodos, de comun acuerdo con la
entidad, preferentemente por razones del servicio.
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Articulo 54.- EI rol de vacaciones sera elaborado anualmente por el Area
de Recursos Humanos en coordinacion con cada responsable de la unidad
organica (Gerencia y Subgerencias) de la Municipalidad Distrital de

Pacocha, teniendo en cuenta la necesidad del servicio vy el interés del
servidor.

Articulo 55.—- Los servidores, de acuerdo al Rol de Vacaciones aprobado
por la Gerencia Municipal, deberdn cumplir con dicho rol yv presentar el
Formato de Vacaciones (Anexo N2 3), hasta un dia antes a la fecha de

inicio del periodo vacacional a su jefe inmediato v copia al Area de
Recursos Humanos.

Articulo 56.— El uso del descanso fisico vacacional se ejecutara en forma
indefectible el primer dia habil del mes programado conforme al rol de
vacaciones aprobado en noviembre del ejercicio anterior.

>olo por necesidad de servicio, debidamente fundamentada Vv con
aprobacion del Gerente Municipal v V2 B2 del jefe inmediato, se procedera
a conceder la suspension del derecho vacacional.

Dicha suspension podra ser de siete (7), quince (15) o treinta (30) dias
conforme a las necesidades del servicio.

El servidor que cesa en el servicio antes de hacer uso de sus vacaciones
tiene derecho a percibir una remuneraciéon mensual total por ciclo laboral
acumulado, como compensacion vacacional;, caso contrario, dicha

compensacion se hari proporcionalmente al tiempo trabajado por dozavas
partes. "

Articulo 57.- Procede conceder adelanto del goce de vacaciones de siete
(7), quince (15) o treinta (30) dias de la fecha inicialmente aprobada en el
rol de vacaciones, en los casos especificados en el literal ¢) del articulo
110 del Decreto Supremo N2 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa; o por necesidad debidamente fundamentada.

Dicha solicitud debera contar con la autorizacion del jefe inmediato v con
aprobacion del Area de Recursos Humanos.
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Articulo b58.— Los descansos fisicos vacacionales postergados v/o

acumulados no se consideran para compensar inasistencias y/o faltas al
centro laboral.

TITULO VIII
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

CAPITULO I
DERECHOS DEL EMPLEADOR

Articulo 59.— Son derechos del empleador:

a)

b)

Organizar, dirigir v administrar el trabajo en la Municipalidad Distrital
de Pacocha.

Dictar las 6rdenes e instrucciones necesarias para la ejecucion de las
labores.

Dictar el reglamento interno de trabajo.

Adoptar las medidas que estime oportunas de vigilancia y control de la
labor de sus servidores, con respeto a la dignidad e intimidad de estos.
Introducir modificaciones en las condiciones de trabajo dentro de l0S
limites que establece la ley.

Sancionar disciplinariamente, con criterios de razonabilidad v

proporcionalidad, las infracciones o incumplimiento de obligaciones en
que 1ncurra el servidor.

Suspender las actividades y labores en los casos permitidos por ley.
Conceder permisos y licencias al servidor; v,

[Los demas que establezca el presente Reglamento v que se deriven de
la relacion de trabajo. |

CAPITULO II
OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR
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Articulo 60.— Son obligaciones del empleador:

Proteger la vida, integridad fisica y salud del servidor, aplicando las
medidas de higiene y la seguridad que sean necesarias.

Guardar a los servidores el respeto y consideracion debida a su
dignidad, honor e intimidad.

Pagar la remuneracion vy los beneficios, en la oportunidad v monto que
corresponda.

Cumplir con los convenios colectivos vigentes.

Retener y declarar mensualmente en la planilla electronica el impuesto
a la renta de cuarta y quinta categoria de sus servidores.

Proporcionar a los servidores el espacio y los ttiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion y desarrollo del trabajo.
Proporcionar a los servidores capacitacion en el trabajo, para su
desarrollo técnico y profesional v la mejora de su producciéon vy
productividad.

Efectuar puntualmente los pagos por los descuentos efectuados en las
planillas de remuneraciones a las entidades financieras y otras, en
cumplimiento con los convenios suscritos.

Cumplir con el depésito oportuno de los descuentos judiciales v
sindicales. '
Otorgar al servidor, al extinguirse la relacion de trabajo v dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas siguientes, un certificado en el que se
indique, entre otros aspectos, su tiempo de servicios, labores
desempefiadas y, en caso sea solicitado, la apreciacion de su conducta
o rendimiento, asi como el motivo del cese; v,

[Las demas que establece la ley v las que se deriven de la relacion de
trabajo.

TITULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SERVIDOR
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CAPITULO I
DERECHOS DEL SERVIDOR

Articulo 61.— Son derechos del servidor:

El desempefio efectivo en el cargo asignado.

La promoci6n v formacion profesional en el trabajo.

Bl no ser discriminado directa o indirectamente para el empleo o, una
vez empleados, por razones de sexo, estado civil, edad (dentro de los
limites marcados por este reglamento), origen racial o étnico,
condicion social, religién o convicciones, ideas politicas, orientacion
sexual, afiliacion o no a un sindicato, asi como por razon de lengua.
Tampoco sentirse discriminados por razon de discapacidad.

El cuidado de su integridad fisica y de una adecuada politica de
seguridad e higiene.

El respeto de su intimidad vy la consideracion debida a su dignidad,
comprendida la proteccién frente al acoso por razon de origen racial o
étnico, religiobn o convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual
y frente al acoso sexual.

[La percepcion puntual de la remuneracion pactada o legalmente
establecida.

Descanso vacacional efectivo vy continuo de treinta (30) dias por cada
alo completo de servicios.

El ejercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de
trabajo.

CAPITULO II
OBLIGACIONES DEL SERVIDOR

Articulo 62.— Los servidores, ademas de las obligaciones que establece la

legislacion vigente, deben sujetarse a lo siguiente:
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Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de
conformidad a las reglas de la buena fe v diligencia v las que
determine este reglamento.

Conducirse con honestidad, respeto al publico, austeridad, disciplina vy
eficiencia en el desempefio de los cargos asignados.

Cumplir con las disposiciones internas de seguridad v salud en el
trabajo que 1imparta la Municipalidad Distrital de Pacocha.

Respetar el principio de autoridad v los niveles jerarquicos, asi como
dar cumplimiento a las oOrdenes, directivas e instrucciones que por
razones de trabajo sean impartidas por sus superiores.

Respetar las disposiciones establecidas por la Leves, el Reglamento
de Organizacion vy Funciones, el Reglamento Interno de Trabajo vy
aquellas normas y disposiclones de organizacién interna expedidas por
la Municipalidad.

Cumplir puntualmente con el horario de trabajo, asi como registrar en
forma personal su ingreso y salida.

Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia v trato
respetuoso hacia sus superiores, compaifleros de trabajo v publico en
general.

Informar a la autoridad superior o al Area de Recursos Humanos, 1os
actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.
Aplicar, actualizar y transmitir las técnicas, las normas vy los
procedimientos 1nherentes a la funcion que desempefia.

Guardar secreto o reserva de las contrasefias o claves proporcionadas
para acceder a los servicios y sistemas existentes en la entidad, asi
como la nformacion calificada como tal por las normas sobre la
materia, aun cuando ya formen parte de la Municipalidad. La infraccion
a esta disposiciéon sera considerada como falta grave.

Cuidar la integridad y conservacion de los bienes, equipos y acervo
documentario que se le asigne para el ejercicio de sus funciones,
debiendo reintegrar a la Municipalidad el valor de los bienes que
estando bajo su responsabilidad, se perdieran o se deterioren por
descuido, omisién o negligencia debidamente comprobada.
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Cooperar con una cultura institucional de eco eficiencia y ahorro
adoptando conductas orientadas para evitar un desgaste 1nnecesario
de recursos, tales como desconectar los equipos electréonicos u otros
analogos después de concluida su labor, utilizar papel reciclado para
las comunicaciones internas o de mero tramite, entre otras acciones.
Proporcionar la documentacion y/o informacion que solicite el Area de
Recursos Humanos para su respectivo legajo personal, debiendo
comunicar cualquier variacion que se produzca en la informaciéon
proporcionada.

Usar el uniforme yv/o ropa de trabajo entregado por la Municipalidad
Distrital de Pacocha.

Portar el carné de identificacion laboral (fotocheck) en el tiempo de
permanencia en la Municipalidad.

Etfectuar la entrega de cargo correspondiente, respecto al acervo
documentario y bienes de la municipalidad asignados, cuando el
servidor sea transferido a otra area distinta a la que venia
desempefiandose o deje de laborar en la institucion; vy

Las que sefiale el presente Reglamento y la Ley, en cuanto fueran
aplicables.

CAPITULO III
PROHIBICIONES DEL SERVIDOR

Articulo 63.— Sin prejuicio de lo previsto en la legislaciéon administrativa,

civil vy penal, todo servidor estd prohibido de realizar las siguientes

acclones:

a)

Ingresar a laborar fuera de la hora de ingreso v tolerancia maxima
permitida, sin la autorizacion correspondiente.

Registrar la asistencia de otro servidor o hacer registrar la suya por
olra persona.

Cambiar de turno u horario sin la debida autorizacion.

Dormir en el horario de trabajo.

23

RIT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACOCHA, APROBADO CON ORDENANZA No. 2016-MDP



Disminulr en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor,
salvo en casos no atribuibles al servidor.

Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender
asuntos particulares o ajenos a su labor.

Ingresar o portar armas, manipular drogas o sustancias alucinoégenas o
material pornografico (ncluso por internet) al interior de la
Municipalidad.

Perturbar el desempefio de los compafieros de trabajo, a través de los
actos tales como fumar, escuchar musica en alto volumen, mantener
conversaciones extensas y recurrentes a través del teléfono sobre
asuntos ajenos al quehacer laboral, asi como otros que afecten la
tranquilidad o normal desenvolvimiento.

Realizar actividades de comercio dentro de las instalaciones de la
Municipalidad Distrital de Pacocha, sea esta de manera personal, o a
traves de terceros.

Realizar o fomentar actividades particulares o reuniones ajenas a las
actividades laborales en las oficinas o pasadizos de la institucion.
Entregar a terceros u otros servidores, en forma directa o indirecta,
documentacion original o reproducciéon referida a informaciones
técnicas, sistema de trabajo, programas de computo y/o cualquier otra
informacion que produzca o posea la municipalidad, salvo que dicha
entrega cuente con la autorizacion del Gerente Municipal v/o sea por
el procedimiento de la Ley de Transparencia v Acceso a la
Informacion Publica.

Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas,
techos o ventanas, internas o externas, en las instalaciones de la
municipalidad sin la autorizaciéon respectiva.

Realizar propaganda o proselitismo politico dentro del centro de
trabajo o durante la jornada de trabajo.

Exigir o recibir dadivas, obsequios, agasajos u otros similares a
cambio de la prestacion de sus servicios oficiales, propios de la
funciéon asignada.
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0) Desempefiar otro empleo remunerado Vv/o suscribir contrato de
locacion de servicios bajo cualquier modalidad con otra entidad publica
0 empresa del Estado, salvo para el desempefio de un cargo docente.

p) Utilizar los recursos de la Municipalidad para provecho propio, las
Areas de Abastecimientos y Control Patrimonial, trabajaran en
conjunto a fin de detectar dicha infraccion para su posterior sancion.

q) Usar indebidamente el fotocheck institucional fuera del centro de
trabajo; v,

r) Otras que sefiale la Ley.

TITULO X
DE LA SUPERVISION Y CONTROL

CAPITULO I
DE LOS ORGANOS ENCARGADOS

Articulo 64.- La Subgerencia de Administraciéon v Tecnologia de la
[Informacién y el Area de Recursos Humanos velaran por el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

CAPITULO II
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 65.— El poder disciplinario sobre los servidores comprende la
potestad de sancionar el incumplimiento de cualquier clase de obligacion,
tanto de origen contractual como legal, administrativo o funcional, sin
perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal en que pudiera incurrir el
servidor.

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omision del servidor que
contravenga las obligaciones derivadas de su relacion laboral v las
funciones propias del puesto a desempéﬁar.
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Tratandose de concurso de faltas cometidas por el mismo servidor, se

impondra la sancién que corresponda a la falta mas grave.

Articulo 66.— Para mantener el orden v la disciplina es obligatorio que los

servidores conozcan las normas que les son aplicables; el

desconocimiento de una norma no se considera argumento para impedir la

aplicaci6n de la sancion disciplinaria correspondiente.

TITULO XI
DE LAS FALTAS Y LAS SANCIONES

CAPITULO 1
DE LAS FALTAS

Articulo 67.— Son faltas leves que, pueden ser sancionadas con

amonestacion o suspension:

a)

b)

Incumplir las normas legales vy disposiciones internas que dicte la
municipalidad, asi como las establecidas en el presente reglamento.
Incumplir 1injustificadamente las obligaciones derivadas del contrato o
las obligaciones normativas aplicables al servicio, funciéon o cargo que
ocupa.

Incurrir en impuntualidad reiterada, en contravencién de lo dispuesto
en el presente Reglamento.

No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de
registrar su 1ngreso a laborar o al término de refrigerio, asi como
omitir su registro de salida al final de la jornada de trabajo.

No portar fotocheck en un lugar visible de su vestimenta, mientras
permanezca en el centro de trabajo.

Dormir en el centro de trabajo.

Realizar actividades particulares o ajenas a las funciones
encomendadas durante la jornada de trabajo.
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1)
1)
k)

Utilizar las computadoras para realizar labores ajenas al trabajo
asignado.

Perturbar el desempefio de los servidores mediante cualquier acto o
medio que a juicio del jefe inmediato afecte la armonia v buen clima
laboral.

Fomentar reuniones ajenas a las funciones asignadas al servidor.

Dejar equipos eléctricos y otros analogos encendidos después de
concluida su labor.

Articulo 68.— Son faltas graves que pueden ser sancionadas con

suspension temporal, destitucion, resolucion contractual o despido:

a)

Resistirse reiteradamente a las 6rdenes de los superiores relacionados
a sus labores incluyendo las comisiones de servicios o encargos que
se le hubieren asignado en el ambito de sus funciones.

Incurrir en 1nasistencias Injustificadas por mas de tres (3) dias
consecutivos o por mas de cinco (5) dias no consecutivos en un
periodo de treinta (30) dias calendario, o mas de quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.
Ausentarse del centro de trabajo sin la autorizacion respectiva, luego
de haber registrado su ingreso.

Concurrir al centro de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohélicas,
drogas o sustancias estupefacientes, fomentar o ingerir dentro del
centro de trabajo o mientras se encuentra en el cumplimiento de su
funcion. Solo se permite ingerir aperitivos de manera moderada vy
durante actividades sociales o reuniones protocolares que organicen o
autoricen las dreas competentes de la municipalidad.

Ocasionar intencionalmente dafios materiales en los locales.
instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, documentacion v
demas bienes de la Municipalidad o en posesién de esta.

Cometer actos de violencia, grave indisciplina y falta de respeto verbal
O escrita en agravio de la municipalidad, de sus autoridades, del

personal jerarquico, de otros servidores o del publico en general, sea
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gque se comentan dentro del centro de trabajo o fuera de él cuando los
hechos se deriven directamente de la relaciéon laboral.

Fomentar, incitar, instigar o realizar manifestaciones, paralizaciones o
cualquier otro acto que afecte el servicio publico, o dafie la 1magen
institucional de la Municipalidad, o denigre a sus autoridades vy
servidores, de manera personal o a través de cualquier medio.
Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el
medio, sin la autorizacion expresa de la Alta Direccion, sobre los
planes, programas, proyectos, metas, procesos de seleccion,
contratos, controversias y cualquier asunto relacionado con las
actividades de la Municipalidad, ocasionando dafio a la 1magen
institucional de la municipalidad o a la honorabilidad de sus
funcionarios o compaiieros de trabajo.

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

Realizar o fomentar actos de discriminacién por raza, sexo, idioma,
religion, opinidén v condicién econdomica.

Cometer actos de hostigamiento sexual en contra de cualquier
servidor o usuario de los servicios que presta la Municipalidad.

Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas
dentro del centro de trabajo, antes, durante o después de la jornada de
trabajo.

Utilizar o disponer de los bienes de la Municipalidad en beneficio
propilo o de terceros con fines diferentes al quehacer de la entidad.
Sustraer, usar o entregar a terceros sin autorizacion, documentos e
informacion reservada de la Municipalidad.

Aceptar o procurar beneficios o ventajas indebidas en las entidades
publicas o privadas, para si o para otros, mediante el uso de su cargo,
autoridad, influencia o apariencia de influencia.

Presentar documentos o titulos falsos para obtener un derecho o
beneficio laboral en la municipalidad.

[La relaci6n de faltas establecidas en el presente articulo es enunciativa,

pudiendo considerarse sujeto a sancion disciplinaria cualquier otro acto u
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omision que, de acuerdo a la legislacion vigente, sea calificado como falta
laboral, aun cuando no se encuentre establecida en el presente
Reglamento o en otra norma expedida por la Municipalidad.

[La acumulacion de tres faltas leves en un periodo de doce (12) meses se
considerara una falta grave.

LLas faltas leves se considerardn como graves s1 de los hechos o
circunstancias se aprecla la comprobada negligencia del servidor en el
desempefio de sus funciones y/o perjuicio causado a la Municipalidad,
autoridades, funcionarios o compafieros de trabajo.

Articulo 69.- La sancion disciplinaria sera aplicada en forma proporcional
a la falta cometida y sin atender necesariamente el orden enumerado en
los articulos 67 y 08.

Para tal efecto se calificara la naturaleza v magnitud de las faltas, segun
su menor o mayor gravedad, de acuerdo a los criterios establecidos por la
Ley, con atencién del nivel jerarquico vy especialidad de la funcion de quien
la haya cometido, de conformidad con lo dispuesto en la normativa

pertinente, asi como los antecedentes del infractor. La reincidencia sera
considerada como agravante.

CAPITULO II
DE LAS SANCIONES

Articulo 70.— Las sanciones son medidas que se aplican a los servidores
que cometen infracciones o faltas de caracter disciplinario al infringir las
normas del presente Reglamento, las mismas que se ejecutaran conforme
a las normas pertinentes de la administraciéon publica, siendo éstas:

a) Amonestacion verbal o escrita.

b) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta doce
(12 meses).
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c) Destitucién, resoluciéon contractual o despido, segun el régimen laboral
que corresponda.

LLas sanciones de destitucion y despido, v por infraccion al Codigo de
Etica, asi como otras que determine la Ley, se inscribiran en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion v Despido, conforme a la
normatividad de la materia vigente.

Articulo 71.- La amonestacion verbal la efecttia el jefe inmediato de
manera personal y reservada. Se aplica a faltas primarias v no se registra
en el legajo personal del servidor.

Articulo 72.- Para el caso de amonestacion escrita, la sancién se aplica
previo procedimiento administrativo disciplinario regulado en la Ley del
Servicio Civil, aprobada mediante Ley N2 30057, su Reglamento aprobado
a traves del Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, Directiva N2 02-2015-
SERVIR/GPGSC y sus modificatorias, y se aplica a faltas que por su
naturaleza no tengan gravedad suficiente para ameritar suspension.

Articulo 73.- La suspension temporal es la medida disciplinaria que podri
ser emitida de forma gradual que se aplica en caso de falta que a criterio
del Organo Instructor revista gravedad sin pago de remuneracion.

La sancion de suspension serd impuesta siguiendo el procedimiento
administrativo disciplinario regulado en la Ley del Servicio Civil, aprobada
mediante Ley N2 30057, su Reglamento aprobado a través del Decreto

Supremo N2 040-2014-PCM, Directiva N2 02-2015-SERVIR/GPGSC vy sus
modificatorias.

Articulo 74.- El despido es la sancién impuesta por la Municipalidad
Distrital de Pacocha, que implica la resolucién unilateral del contrato de
trabajo por parte de la entidad. Constituye una medida disciplinaria cuando
el despido es a consecuencia de la cormisi(')n de una falta, conforme a la

30

RIT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACOCHA, APROBADO CON ORDENANZA No.  2016-MDP



normativa aplicable, el presente Reglamento v las disposiciones que emita
la Municipalidad.

La sancion de despido serda impuesta siguiendo el procedimiento
administrativo disciplinario regulado en la Ley del Servicio Civil, aprobada
mediante Ley N2 30057, su Reglamento aprobado a través del Decreto

Supremo N2 040-2014-PCM v Directiva N2 02-2015-SERVIR/GPGSC vy
sus modificatorias.

Articulo 75.— Las sanciones disciplinarias aplicadas a los servidores, de

conformidad con el presente Reglamento, serin registradas en su legajo
personal.

TITULO XII
DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE
EMPLEADOR Y TRABAJADORES

CAPITULO I
ARMONIA LABORAL

Articulo 76.— La Municipalidad considera las relaciones de trabajo como
Integracion, concentracion, responsabilidad, cooperacidén v participacion de
todos sus integrantes en la consecuciéon de los objetivos de la instituciéon vy
la satisfaccién de sus necesidades humanas.

Los principios que sustentan las relaciones laborales en la Municipalidad,
son los siguientes:

a) Reconocimiento que el servidor constituye para la Municipalidad el

mas valioso recurso de su organizacion v la base de su desarrollo y
eficiencia. -
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b) El respeto mutuo vy la cordialidad que debe existir entre los servidores

de todos los niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de
autoridad, orden y disciplina.

JH c) La voluntad de concentracion, el espiritu de justicia, la equidad y la

celeridad con que deben resolverse las diferencias, problemas o
conflictos que se puedan generar en el trabajo.

d) El respeto irrestricto a la Constitucién Politica del Pera, a la
legislaci6n laboral v a las normas de caracter interno.

e) la probidad y ética publica.

Articulo 77.— El desempeiio de la funcion publica supone también fomentar
buenas relaciones de trabajo, tratando cada servidor como una persona
digna de respeto, con cortesia y calidad humana, evitando oOrdenes
ofensivas v embarazosas, propendiendo el interés sincero por la persona
del servidor, por su contribucién al esfuerzo comin y que éstos disfruten

de bienestar y seguridad en el centro de trabajo, donde permanecen las
horas mas importantes del dia.

CAPITULO II
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 78.— El reconocimiento publico o felicitaciones por escrito son
estimulos que otorga la municipalidad a través de la Resolucion de
Alcaldia, 1a misma que serd incluida como mérito en el legajo personal del
servidor, por el desempefio de acciones eXcepcionales o de calidad
extraordinaria, relacionados directamente con sus funciones o con las
actividades i1nstitucionales que se puedan desarrollar, siempre que tal
desempefio se enmarquen en las siguientes condiciones:

a) Constituya un ejemplo para el conjunto de servidores.
b) Cultive valores éticos v sociales.

c) Redunde en el beneficio de la muniéipalidad.

d) Mejore la imagen de la municipalidad.
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Articulo 79.— Los servidores que no registren inasistencias, tardanzas o

sanclones disciplinarias, en el lapso de un (01) afio, se hardan acreedores
en el dia del Trabajador Municipal, a los estimulos siguientes:

a) Licencia de un (1) dia con goce de remuneraciones en la fecha que
elija; y

b) b) Felicitacion publica mediante Resolucién de Alcaldia, con copia a su
legajo personal.

Los informes sobre los servidores acreedores de los estimulos arriba

indicados, son de responsabilidad del Area de Recursos Humanos y de los
jefes respectivos.

[La Municipalidad podra otorgar beneficios para mejorar las condiciones de
trabajo de sus servidores, teniendo en consideracion el rendimiento
general y colectivo, asi como los dispositivos legales en vigencia.

TITULO XIII
SEGURIDAD E HIGIENE

CAPITULO I
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 80.— La Municipalidad Distrital de Pacocha, establecera las
medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e integridad
fisica de los servidores y terceros, mediante la prevencion y eliminacion
de las causas de accidentes, asi como la proteccidon de instalaciones v
propledades municipales.

l.a participacion de los servidores en ejercicios de evacuacion por SISmMOS
e incendios es obligatoria.
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Articulo 81.- La Municipalidad desarrolla acciones que permitan prevenir

los accidentes de trabajo v enfermedades ocupacionales tratando de

atender en lo posible, los riesgo inherentes de sus servicios, a través del

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Municipalidad Distrital de
Pacocha.

Articulo 82.— Los servidores deberan cumplir las siguientes normas de

higiene y seguridad:

a)

Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la institucion les
hubiere proporcionado para sus labores, asi como los bienes que
estuvieran bajo su responsabilidad.

Conservar su lugar de trabajo ordenado vy limpio.

Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud
e higiene de los servidores.

Comunicar al area responsable correspondiente, a través del jefe
iInmediato, alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que se
utilicen.

Desconectar y/o apagar las maquinas o equipos v el fluido eléctrico al
término de su labor diaria, asi como mantener cerradas las conexiones
de agua de la Municipalidad.

Comunicar a los representantes de seguridad, en caso de detectar un
iIncendio u otra situacién e inminente peligro de la institucion.
Cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
ITrabajo de la Municipalidad Distrital de Pacocha.

Articulo 83.— Esta terminantemente prohibido al personal no autorizado,

portar armas de cualquier tipo dentro de la institucion.

Articulo 84.- La Municipalidad Distrital de Pacocha programara dentro del

Plan de Trabajo Anual del Comité de Seguridad v Salud en el Trabajo,

realizar campafias y capacitaciones de salud con la finalidad de preservar

y prevenir al personal cualquier tipo de enfermedad.
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Articulo 85.— La Municipalidad dispondra las acciones a fin de que las
oficinas en la que labora su personal cuenten con seguridad, amplitud de

espacio, luminacion, ventilacion libre de impurezas, bajo nivel de ruidos e
higiene.

Articulo 86.— Es obligacion de todo servidor cumplir las disposiciones de
seguridad establecidas y las que se impartan.

Articulo 87.— La Municipalidad, implementara servicios de asistencia social

y psicologica laboral o convocard a profesionales de la especialidad,
dentro de las posibilidades presupuestales.

Articulo 88.— La Municipalidad, coordinaria la realizacion de examenes
médicos anuales con la finalidad de preservar la salud vy prevenir al
personal de cualquier tipo de enfermedad.

Articulo 89.— La Municipalidad, fomentard y apovara la participacién en
actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas, con la formacioén
y consolidacion de un clima de identificacion institucional.

TITULO XIV
CAPACITACION DEL PERSONAL

Articulo 90.— La Municipalidad Distrital de Pacocha promueve la

capacitacion y el entrenamiento de sus servidores v desarrolla acciones
programadas con este fin.

Los servidores deben participar en los programas de capacitacion o de
entrenamiento realizados por la Municipalidad en temas municipales,
administrativos y otros de interés que coadyuven a su formacion. La
negativa injustificada se considera como demerito.

Articulo 91.- EI servidor con autorizacién de su jefe 1nmediato vy

sujetandose a las disposiciones Vv limitaciones que rigen en la
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Municipalidad, pueden asistir dentro del horario de trabajo, a eventos vy

clases de capacitacion, siempre que verse sobre temas que sean de
Interés mstitucional.

TITULO XV
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 92.- La relacion laboral se extingue por fallecimiento del
servidor, renuncia o retiro voluntario, finalizacion del contrato, mutuo
acuerdo, mvalidez absoluta, destitucidon, despido, resoluciéon contractual,

jubilacion u otras causales determinadas por las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 93.— Los servidores que renuncien al empleo, deberan hacer
conocer su decision con una anticipaciéon no menor de treinta (30) dias

calendarios y mediante carta simple. Sera potestad del servidor hacerlo
mediante carta notarial.

Articulo 94.- El servidor podra solicitar la exoneracion total o parcial de
retirarse del trabajo antes el plazo previsto por Ley, quedando la
Municipalidad, en potestad de aceptarla en forma parcial o total. La

solicitud se entenderd aceptada si no es rechazada por escrito dentro del
plazo previsto por Ley.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Los servidores que se ausenten de su puesto de trabajo por
cualquier razéon (vacaciones y/o licencias), por un periodo mayor a siete
(7) dias calendarios, asi como por renuncia o término de su vinculo
contractual, deberan en forma obligat__oria presentar la correspondiente
Acta de Entrega de Cargo (Anexo N2 04), bajo responsabilidad. Los jefes
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iInmediatos verificaran el contenido de la misma, debiendo de remitir una
copia al Area de Recursos Humanos.

SEGUNDA.- Los servidores de la Municipalidad Distrital de Pacocha, sin

excepcion, seran pasibles de las sanciones administrativas que
correspondan por el incumplimiento del presente Reglamento.

TERCERA.- Al inicio de cada afio fiscal, los servidores de la Municipalidad
Distrital de Pacocha, deberan presentar en forma obligatoria v actualizada
la Ficha de Datos Personales, conforme al formato adjunto como Anexo N©
o del presente Reglamento. En caso de incumplimiento, seran pasibles de
las sanciones disciplinarias establecidas en el presente reglamento.

CUARTA.- Al inicio de cada afio fiscal, los servidores de la Municipalidad
Distrital de Pacocha, deberan presentar en forma obligatoria las
Declaraciones Juradas sobre Nepotismo, conforme a los formatos adjuntos
como Anexo N2 6 y Anexo N2 6-A del presente Reglamento. En caso de

iIncumplimiento seran pasibles de las sanciones disciplinarias establecidas
para este caso.

QUINTA.- Al mmicio de cada afio fiscal, los servidores de la Municipalidad
Distrital de Pacocha, deberan presentar en forma obligatoria la Declaracion
Jurada de Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM, conforme
al formato adjunto Anexo N2 7 del presente Reglamento. En caso de

iIncumplimiento serdan pasibles de las sanciones disciplinarias establecidas
para este caso.

SEXTA.- Los servidores de la Municipalidad Distrital de Pacocha deberéan
de manera obligatoria, hacer uso del uniforme entregado por la entidad;
para lo cual, el Area de Recursos Humanos supervisara v controlara el
cumplimiento de la presente disposicion.

SEPTIMA.- Los funcionarios yv/o Servidores comprendidos en los alcances
del articulo 2 de la Ley N2 27482, Ley que regula la publicacion de la
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Declaracion Jurada de Ingresos vy de Bienes v Rentas de los funcionarios vy
servidores publicos del Estado, deberan presentar de manera obligatoria al
Area de Recursos Humanos, la Declaracién Jurada de lngresos v de Bienes

y Rentas al inicio, con una periodicidad anual vy al término de la gestion o
cargo.

OCTAVA.- A la finalizaciéon de la prestacion de servicios todos los
servidores deberan presentar su entrega de cargo, de acuerdo al formato
establecido; requisito fundamental para el pago de los beneficios sociales
y para ser adjuntado a su legajo personal.

NOVENA.- La Subgerencia de Administraciéon yv Tecnologia de la
Informaciéon y el Area de Recursos Humanos supervisaran el cumplimiento
del presente Reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser
modificado cuando asi lo exya el desarrollo institucional v/o disposiciones
legales wvigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del
presente Reglamento seran puestas a conocimiento de los servidores.

SEGUNDA.- Los funcionarios, segun la Estructura Organica de la
Municipalidad, son los responsables de supervisar el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en el presente Reglamento, respecto del
personal a su cargo.

TERCERA.- Lo no previsto en el presente Reglamento seri resuelto, en
cada caso, de conformidad con las disposiciones legales vigentes v, en su
defecto, se atendera a las circunstancias, antecedentes u otros aspectos
pertinentes, apliciandose los criterios de razonabilidad v buena fe, asi
como los criterios basados en el sentido comn.
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CUARTA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a los siete (07)
dias calendarios posteriores a su aprobacion, debiendo ser distribuido
previamente a todas las unidades organicas de la institucioén, a fin que de
la totalidad de sus servidores tomen conocimiento de su contenido, lo cual
estard bajo la responsabilidad del Area de Recursos Humanos.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACOCHA

REGISTRO USO REFRIGERIO SERVIDORES DE LA MDP.
DIA MESDE _ - 2016

AREA DE RECURSOS HUMANOS

HORA HORA TIEMPO
N2 | NOMBRE Y APELLIDOS CONDICION | SALIDA | RETORNG UTILIZADO
1
T |'

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19 |

20

21

22

23

24

25

VoBe SERV. VIGILANCIA VeBe RRHH
41

RIT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACOCEA, APROBADO CON ORDENANZA No. 2016-MDP



ANEXO N2 02

PAPELETA DE SALIDA

Municipalidad Distrital de Pacocha

AREA DE RECURSOS HUMANOS N2 ...
PAPELETA DE SALIDA

FECHA: DIA |:| MES :I ANO D

NOMBRES Y APELLIDOS:
UNIDAD ORGANICA:
CONDICION LABORAL:

MOTIVO: N e

Personal Salud Comision Servicios Laboral

JUSTIFICACION:

] I

HORA DE SALIDA HORA DE RETORNO

VeBe
VeB2 Jefe Inmediato RRHH Firma Servidor
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ANEXO N2 03

Municipalidad Distrital de Pacocha

Area de Recursos Humanos
FORMATO DE VACACIONES

VACACIONES PERIODO:

1.- APELLIDOS Y NOMBRES

2.- UNIDAD ORGANICA

3.- CONDICION LABORAL

4- GOCE VACACIONAL

FECHA DE INICIO: DIA MES ANO

FECHA DE TERMINO : DIA MES ANQO

Decreto Supremo N2 005-90-PCM

Art. 102: Las vacaciones anuales y remuneradas establecidas en la Ley, son obligatorias e irrenunciables; se alcanzan después de
cumplir el ciclo laboral y pueden acumularse hasta dos periodos de comun acuerdo con la entidad preferentemente por razén

de servicio. El ciclo laboral se obtiene al acumularse doce {12) meses de trabajo efectivo, computandose para ese el efecto las
licencias Remuneradas y el mes de vacaciones que corresponda.

Art. 103: Las entidades publicas aprobaran en el mes de noviembre de cada afo el rol de vacaciones para el afio siguiente, en
funcion del ciclo laboral completo, para lo cual se tendra en cuenta las necesidades de servicio y el interés del servidor.
Cualquier variacion posterior de !as vacaciones deberia efectuarse en forma regular y con Ia debida fundamentacion.

Nota: Las vacaciones seran gozadas en el mes que ingreso a laborar, o en los meses subsiguientes, previa coordinacion con el jefe
inmediato, priorizando la necesidad del servicio.

Firma del servidor
Jefe Inmediato
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ANEXO N2 04

Municipalidad Distrital de Pacocha
Area de Recursos Humanos

............

ACTA DE ENTREGA DE CARGO

1.- UNIDAD ORGANICA

2 .- CARGO ESTRUCTURAL

3.- DATOS DE QUIEN ENTREGA EL CARGO
4.- DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO
5. MOTIVO DE LA ENTREGA DE CARGO
6.- ESTADO SITUACIONAL DEL CARGO
7.- BIENES, MUEBLES y ENSERES

8. DOCUMENTACION

g.- OBSERVACIONES

10.- LUGAR y FECHA

11 .- FIRMAS
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ANEXO N® 05

Municipalidad Distrital de Pacocha

Area de Recursos Humanos
FICHA DE DATOS PERSONALE
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Apellidos Materno:

Nombres completos:

N°® de DNI :

Correo electroéonico personal:

orreo electronico institucional:

Teléfono f130

Teléfono Celular:

Licencia de conducir

Domicilio

Apellidos v Nombres del
Conyugue o conviviente

Estudios realizados en los ultimos
03 afios

Diplomados de los altimos 03 afios .
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Maestrias de los ultimos 03 afios

Sistema de Pension

Descuentos Judiciales

Descuentos Sindicales

Descuentos créditos financieros

Otros descuentos (precise)

Declaracion jurada

Acepto que los datos indicados en la presente ficha son verdaderos. Del mismo modo, informo que
de producirse cualquier variacién en los mismos, lo haré saber al Area de Recursos Humanos de

manera Inmediata para que se mantenga actualizada en la Base de Datos del Personal.

Pacocha,

Huella

FIRMA DEL SERVIDOR
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ANEXO N2 06

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

YO, soeeerrerremrieiiiiinien v identificado (a) con DN N2 cveveveviiniinnnnn

en la condicidén de ----rerreeririiieenieneeninneneeeenees gl amparo de del Principio de Veracidad
sefilalado por el Art. IV numeral 1.7 del Titulo Preliminar v lo dispuesto en el Articulo 42

de la Ley N2 27444, ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente:

e No haber ejercido, mi ejercer la facultad de designar, nombrar o contratar bajo cualquier
modalidad, intervenido en los procesos de seleccion de personal o influenciado de manera
directa o indirecta para ingreso a laborar en la Municipalidad Distrital de Pacocha, a familiares
hasta el 42 grado de consanguinidad, 2° grado de afinidad o por razones de matrimonio.

e No tener en la Mumcipalidad Distrital de Pacocha, familiares hasta el 4° grado de
consanguinidad, 22 grado de afinidad, ni1 por razones de matrimonio o concubinato, con la
facultad de designar personal en el cargo de Confianza, contrato bajo cualquier modahdad, de
intervenir en los procesos de seleccién de personal o influenciado de manera directa o indirecta
para el ingreso a laborar a la Municipalidad Distrital de Pacocha.

Por lo cual, no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771, Ley que
establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contrataciéon de
personal en el sector publico, en casos de parentesco, v su Reglamento aprobado por
D.S. N® 021-2000-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ningun acto
administrativo que configure ACTQO DE NEPOTISMO, sefialado en las normas indicadas.

Manifiesto conocer las consecuencias administrativas v penales en caso de falsedad de la

presente Declaracion y su anexo, asumiendo plenamente las responsabilidades del caso.

Pacocha,

Firma y Huella
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ANEXO N® 06-A

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Por medio del presente, declaro que a la fecha SI ( ) NO ( ) tengo familiares

laborando en la Municipalidad Distrital de Pacocha,

(marcar con X):

los cuales sefialo a continuacion

a) Hasta el 49 crI'adO de Consanaumldad

Cond1c16n--::..

Laboral

- Parentesco

b) Hasta el 29 Urado de afmldad

Apelhdos y 'f '-‘.Eijﬁ':'ﬁ"'ombres

| Parentesco

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos v tengo

conocimiento, que si1 lo declaro es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en

los Articulos 411 y 438 del Codigo Penal, que establece una pena de hasta cuatro (04)

afios, para los que hacen falsa declaracion, violando el principio de veracidad y para

aquellos que someten falsedad, simulando o alterando la verdad.

Fecha

Nombres v Apellidos
D.N.I. N@

Condicién

Cargo

Firma
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ANEXO N@ 07
DECLARACION JURADA

REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS

(REDAM)
POI‘ e] presente documento, YO’
identificado con D.N.I. N© sreseeeeeeseeeeneeeen s domiciliado en

En virtud a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley N2 28970, ley que crea
el registro de Deudores Alimentarios Morosos, concordante con el articulo
de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS v al
amparo de los articulos 41.1.3 yv 42 de la Ley N2 27444, ley del

procedimiento Administrativo General v en pleno ejercicio de mis
derechos ciudadanos.

DECLARO BAJO JURAMENTO SIC )NO(C )

bstar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM.

Pacocha,

FIRMA
D.N.IL.
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