NUNICIPALIDAD DISTRITAL

YANAHUARA DELAVILLA HERNORA DE

TRABALAMOC HACIA EL CEH TeMs 70

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 07-2021-MDY

Yanahuara, 29 de enero de 2021
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA:

VISTO: La Resolucién de Alcaldia Ne 0297-2003-MDY, que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo, y;
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, modificado por Ia Ley de
orma de la Constitucién Politica del Perd, Ley N° 30305, concordante con el Articulo [l del Tituio Preliminar de
ey Orgédnica de Municipaiidades; las municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gohierno
cal. Tienen autonomia polftica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, sefala que:
% kas municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno promaotores del desarralio local, con
ersonerfa jurfdica de derecha publico y plena capacidad para el cumplimlento de sus fines”, asimismao, el
¥ticulo Il del Tftulo Preliminar, sefiala: “Los gobiernos locales gozan de autonomia economica y administrativa
los asuntos de su competencia”;

Que, el numeral 1.1 del articulo 1V del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N® 004-2019-JUS, sefiala lo sigulente: “Princlipio de
legalidad.- Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a fa Constitucidn, la ley y al derecho, dentro

AT de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas”;
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- Que, el numeral 72.2 dei artfecule 722 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N2 004-2019-JUS; sefiala: “Tada
entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de
su misién y abjetivos, asi comao Ia distribucidn de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su
competencia”;
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Que, el articulo 7¢ de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control, establece que el control interno
comprende las acciones de cautela previa, simultdnea y verificacién posterior que realiza |a entidad sujeta a
tcontrol, con la finalidad que la gestién de sus recursos, bienes y operaciones se efectie correcta y

4 confiabilidad del control interno para la evaluacidn de la gestion y el efectivo ejercicio de la rendicién de cuentas,
proponiendo a que este contribuya con el logro de la misién y objetivos de la entidad a su cargo. De igual forma,
mediante Resolucién de Contraloria N2 146-2019-CG, se aprueba la Directiva N2 006-2019-CG/INTEG, la cual
tiene como finalidad lograr que las entldades del Estado implementen el Sistema de Control interrro como una
herramienta de gestién permanente, que contribuya al cumplimiento de los objetivos Institucionales,
promoviendo una gestidn eficaz, eficiente, éticay transparente;

Que, mediante Resolucidn de Alcaldia Ne 0297-2003-MDY, de fecha 06 mayo de 2003, se aprueba el

gieﬂclentemente; siendo responsabilidad del Titular de la entidad fomentar y supervisar el funcionamiento'y - -

Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital de Yanahuara, el mismo gue consta de 93 articulos,. .- 7.

una Disposicién Complementaria y una Disposicidn Final; i
RN Que, se requiere contar con un instrumento eficaz tendiente a efectuar un control sobre la actuaciénde
.\ 1a conducta labaral de los trabajadores relacionada con la implementacién del Sistema de Control Interno de la
; Entidad; con la finalidad de establecer su cumplimiento, contribuyende con el desarrollo integral de los objetivos
_"# Institucionales y promoviendo una gestién eficaz, eficiente, ética y transparente; por lo cual debe de modificarse
el Reglamento Interno de Trabajo aprobado mediante Resolucién de Alcaldfa Ng 0297-2003-MDY; a efecto de

incluir las conductas infractoras por incumplimiento de las funciones refacionadas a la implementacién del
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Sistema de Control Interno; de conformidad con lo sefialade en la Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado, Directiva N2 006-2019-CG/INTEG, Directiva de Implementacién del Sistema de Control
Interno en las Entidades del Estado y en concordancla con lo s'eﬁalado enel Iiteral d) del artlculo 859 de la Ley N®

SE RESUELVE:

. ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO; aprobado - mediante
asolucion de Alcaldia N2 0297-2003-MDY, respecto al articulo 122, los funcionarios y servidores deberdn
i/ dpstenerse de cometer faltas y sanciones aplicables, debiendo de INCLUIRSE las conductas infractoras por
s ; cumplimiento de las funciones relacionadas a la implementacidn del Sistema de Control Interno; de
conformidad con lo sefialado en la Ley N 28716, Ley de Control Interno de fas Entidades del Estadg; Directiva N2
006-2019-CG/INTEG, Directlva de implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado y
en concordancla con lo sefialado en el literal d) def articulo 85¢ de ia Ley N¢ 30057, Ley del Servicio Civil, que
establece que, son faltas de cardcter disciplinario {..): “La negligencia en el desempefio de las funciones”,
conforme ai siguiente detalle:

x) Velar por e} adecuado cumplimiento de las funciones y actividades de la entidad y del érgano a
su cargo, con sujecién a [a normativa legal y técnica aplicables.

y) Organizar, mantener y perfeccionar el sistema vy las medidas de control interno, verificando la
efectividad y oportunidad de la aplicacién, en armonfa con sus objetivos, asl como efectuar la
autoevaluacidn del control interno, a fin de propender al mantenimiento v mejora continua dei
control interno.

z) Demostrar y mantener probidad y valores éticos en el desempefio de sus cargos,
promoviéndolos en toda la organizacion.

a.a) Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de gestién y
control interno, referidas, entre otros aspectos, a: i. La competencia y responsabilidad de los
niveles funcionales encargados de la autorizacién y aprobacién de los actos y operaciones de la
entidad. ii. La proteccién y conservacién de los bienes y recursos institucionales. ili. La ejecucién y
sustentacién de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso econdmico en general.
iv. El establecimiento de los registros correspondientes respecto a las transacciones y operaciones
de la entidad, asi como a su conciliacién, v, Los sistemas de procesamiento, uso y control de |a
informacidn, documentacién y comunicaciones institucionales.

a.b) Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante cualquler evidencia de
desviaciones o irregularidades.

a.c) Implementar oportunamente las recomendaciones y disposiciones emitidas por la propia
entidad, los &rganos del Sistema Nacional de Control y otros entes de fiscalizacién que
corresponda.

a.d) Emitir las normas especificas aplicables a su entidad, de acuerdo a su naturaleza, estructura y
funciones, para la aplicacién y/o regulacién del control interno en las principales areas de su
actividad administrativa u operativa, propiciando los recursos y apoyo necesarios para su eficaz
funcionamiento.

seflalada en la Directiva N2 006-2019-CG/INTEG-Directiva de Implementacién del Sistema de
Control Interno en las Entidades del Estado.
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a.f) Las demés responsabilidades sefialadas en la Directiva N2 006-2019-CG/INTEG-Directiva de
Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado.

ARTICULQ SEGUNDOQ: PRECISAR que el Procedimiento Administrativo Disciplinario a determinarse por las
conductas infractoras consignadas, se regiré por las disposiciones establecidas en 1a Ley N2 30057 Ley del Servicio
Civil, en el Reglamento General de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, la versién actualizada de la Directiva N2
02-2015-SERVIR/GPGSC Régimen Disciplinario y Procedimiento sancionador de la Ley N2 30057, Ley del Servicio
Civil y demés normas reglamentarias que emita SERVIR sabre el particular. ;

ARTICULO TERCERO; ENCARGAR a Secretaria General su notificacién y archive conforme aleyy a la
Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Publicas la publicacidn del presente dispositiva en el portal

*" F TRAMLEACS e riZHh
MUMNIGFALIDADYDISTRITAL O
ofiCifa DE RECRATARA

Abgg:

e

ALCALDLA

GERENCIA MUNICIPAL

JEFE DE ORCINA DE ADMINISTRACION EINANCIERA
RECURSOS HUMANDOS

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL ¥ RELACIONES POBLICAS
ARCHIVOD
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RESOQLUCION DE ALCALDIA MRO, 0297-2003-MDY P

: : ]

Yanahuara, 06 de mayo del 2003 ;
VISTO: El informe N° 007-::003-DM- MDY emitido por Dlremon

. Municiral; |1;

CONSIDERANDO: ~ ‘
f : Que, la prestacién de servicios en la Municipalidad Dlstr . de
Yt Yanahuare, implica en forma expresa el reconocimierio del Reglamento Interno. de Tt 3 sy

la vofun tad de aceptacién de todos los preceptos que 2n éf estén contenidos;

]
T Que, los Capitulos 1I, ilf, IV, y V, de la Ley de Bases de a g-grrera
ﬂ\i,_‘k_, Administrativa, Decrelo Legislativo No, 278, establecs los requisitos de ingreso ala Garrera
. \; Publica, ascensos, asi como ias oblrgac;ones prohibiziones, derechos asi como € Ré’g men
,&g;f( // disciplinario, de los trabajadores; 4'
Que, dichos aspectos deben sar'adecuados a la situacién reaf'mo ia
Munrmpaldad y por tarto, deben ser considerados en forma expresa en el Regquento
Interno de Trabajo;

- Que, el Reg:men laboral de Se: VIdores Municipaies, cons;derada 2n el
Lot Art. 52 de la Ley No. 23853, Orgamca de Municipalidades, establece el régimen [abcr il de

® los trahaiadores, lo cual es necesario normar en forma especifica, aspectos quele,sta“x
j";\ considerados en el Reg]amento Interne de Trabajo, propuesto por Direccion Municipal; i i

), - Que, estando a las facuitades conferidas por la Ley 23853 Orgarlﬂca de
Municipalidades ; : : II
SE RESUELVE:
P .. Articulo 1°.- Aprobar el REGLAMENTO INTERNO DE TRAES?\% de
- la Mumc;pahdad Distrital de Yanahuara, para el Ejerzicio 2003, el mismo que Lonsta 2 93
S articulos, una Disposicién Complementaria y una Disrosicidn Final. 3
____' Articulo 2° .- Autorizar a Sireccion Municipal, Admmnstraéﬁon y

Unidad de Personal, para que tormen las medidas mas adecuadas, para Su pueéﬁa en
vigencia y su obligatorio cumplimiento. ‘

Articulo 3° - Disponer la difusion inmediata del Reglamento lnterro de
Trabajo, a todo e! personal de 1a Municipalidad, para su debido cumplimiento.

RS

Registrese, Comuniquese y Cumplase.

C{«b(/(-//
ABOG. DANNY PERALTA BARRIGA - o MILT

SEZRETARIA GENERAL , -~ ALCALD
DeBlarr.

c.c: Alea'2fa/Dirkccion Municipal/Personal/Archive

| Miguel Grau N® 402 - Yanahuara - L ‘
Araquipa - Perd : Telefax OEI 252548
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& Municipalidad Distritel de la Villa Hermosa de Yanahucra
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD -
DISTRITAL DE YANAHUJARA PARA EL EJERCICIO 2003.

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- La Prestacién de servicios en la Municipalidad Distrital de Yanahuara, im

forma expresa el reconocimiento de Est2 Reglamento
sus preceptos que en €l estin contenidor.

Art, 2.- Los Funcionarios y trabajadcres de la Mu

habilidad del personal a contratar.

b) Efectuar rotaciones y promocicnes de acuerdo con la aptitud y con las exigencias;
del trabajo y la evaluacién de la capacidad, experiencia, y habilidad de los mismos. {

¢) Establecer la disciplina en el trabajo, para el
del personal.

S
Art, 4.- Es politica de la Municipalide d, mantener la comprensién y cordialidad enire 10%
funcionarios y servidores permitiend> que expongan libremente a sus, superiores sug
exigencias y las dificultades para :l desarrolio de sus labores y sus necesiced

particulares.

¢oordinard previamente con el jefe del Area
orden de trabajo.

Art. 7.- Se reconoce que el trato directo constituye
Ejecutar las buenas relaciones del tratsjo.-

Art, 8.- Las mdquinas y herramientas y todos los implementos que se asignen a las

funcionarios y servidores para la realizacion de

emanados de los dispositivos legales y vonvenios vigentes aprobados y autorizados.

Art. 3.~ Es potitica de la Municipalidad de Yanahuara:

2) Seleccionar al personal de acuerdo con la aptitud, capacidad, expericnc.a

Art. 5.- Para el cumplimiento de los Objetivos de la Municipalidad y <1 éspecial el lchf'
de mayor seguridad y eficiencia en sus operaciones, los funcionarios y servidores apoyaras
y cooperaran con la entidad, cumplicndo con tas funciones asignadas, siempre que na@
perjudiquen su necesidad, seguridad y salud personal. i
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nicipalidad, gozan de los beneflvios
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Art. 6.~ Los Funcionarios y Servideres de la Municipalidad, deberan sometesse 2 1a§

ordenes y directivas impartidas por sus jefes y superiores inmediatos, para lo cual se
de Personal, mediante documento escrito ¥

P
el medio mds eficaz, para mantener ¥

sus labores y cumplimient <e

L

funciones, deberan ser controlados y conservados, bajo responsabilidad, debiéndose pongt

en conocimiento del jefe inmediato cualquier irregu
uso y funcionamiento,

laridad o defecto que se presente en Sﬁ
, i 1

Migue! Grau N® 402 - Yanghuara

i
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Municipalidad Distritc! de la Vifla Hermosa de Yanahuara - §
-+ 9.- La Municipatidad implantard ur sistema de identificacion de todo el personul, para ;
cusl proporcionard en forma grauiza un FOTOCHEK de identificacién, qué¢ k|
- -ligatoriamente debera portar y presem:ar los funcionarios y servidores. 3T PR
: ;
Art. 10.- Para el mejor cumplimiento de trabajo y condicion de trabajo, La Municipalidad {
propiciard la obtencidn de Uniformes ios cuales deberdn ser usados obligatoriamente por |
los servidores procurando la mejor prescntacion. F
Art. 11.- Los Funcionarios y Servidores, tienen como funciones: - : %
a) Tratar a sus superiores y subailernos y compafieros de trabajo con cortesia y
educacién procurando complet: armonia en las relaciones personales ) en la g
ejecucién de las labores. &
b) Observar buena conducta y prasticar buenas costumbres en el centvo de trabajo, :
obrando con espiritu conciliador. moral y disciplina en la Municipalidad.,
¢) Evitar el mal uso de las méquinas, materiales, equipos y documentos bajo
responsabilidad. - %,1
d) Guardar absoluta reserva sobre las gestiones y/o trabajos propios de la §2 _
Municipalidad, salvo en que se lo solicite oficialmente. mg * &
) Hacer observaciones, reclamos ¥ solicitudes que haya de manera fundada, requlary @ ‘
/5;“_;,:-,;’;“ I’GSpetUOSB.. . ’ ' ; ‘ i
Recibir y aceptar Ordenes instrucciones y correcciones de sus Superioies B F
relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en general. -. g
Observar rigurosamente las modidas de seguridad indicadas, por el maagjo de E }
o méquinas 0 instrumentos de trabajo. ' ' ﬁ
h) Guardar tranquilidad y prestar seguridad y colaboracién segin sus probabilidades 5
en los casos de siniestro. ié' i
1) Proporcionar informacién completa y veraz sobre el trabajo y desarrollo actual del E _ -
1 - . . . , - B e
mismo y otros cuando sea reque-1do, por el Alcalde o jefes superiores jerarquicos. £ 3
. ¢ :
&
, i) Efectuar trabajos en horas y dias extraordinarios, que en situaciones de emergencia £
sean requeridos por sus jefes Suseriores. ?

k) Efectuar labores distintas a las habituales que sean requeridas ep, situaciones de=
emergencia o fuerza mayor o cuando sus servicios no sean necesarios, lo que-de
ninguna manera afectard su rem ineracién categoria de trabajo. '

1) Cumplir con las tareas sefialacas, toda forma de trabajo lento o de paralizacion

intempestiva serd sancionada de acuerdo a lo establecido en el prescite

Reglamento. S

Miguel Grau Ne 402 - Yanahuara o % %
Telefax: 054-253688 i

Argcuipa - Perd i
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£ Municipalidad Distrital de ta Villa Hermosa de Yanafua.a

&

m) Cuidar adecuadamente sus sertenencias personales. La Municipalidad no se

responsabiliza por las pérdiias o deterioro de efectos personales de ningun :
trabajador. _ ;
il

n) Informar a fa Municipalidad Del cambio de domicilio, Cambio de Estudo Civil y ¢
otros que tenga en st vida personal. g',

o) Informar oportunamente, a la autoridad superior competente, cuando conozea de la g"
comisién de un acto delictivo en su centro de trabajo.

p) Cumplir con puntuaiidad y résponsabilidad el horario establecido.

Q) Presentar Declaracion Juradz de Bienes ¥y Rentas (Funcionarios y Servideres
encargados del control, mansjo y administracién de fondos), de acuerdo a las
normas es:ablecidas,

Art. 12.- Los funcionarios y servidores deberan abstenerse de cometer los siguientes cetos: |

a) Sacar fuera de la Municipalidad ditiles de oficina, materiales, documerntos

reservados y otros. Asi mismo, los vehiculos que hub1eran al servicio dc las4

Municipalidad sin la autorizacién respectiva,
b) Sustraccion de cualquier tipo de bienes de la Municipalidad o de los trabajadores.

¢) Daflar intencionaimente o jior negligencia los bienes de propiedad de la
Municipalidad.

d) Presentar documentos fraguacos y en general faisxﬁcar o adulterar documentos,
asimismo sorprender a sus sup.riores con documentacion viciosa.

¢} Infringir las reglas de seguridadl.
f) Incurriren abandono de trabajo

g) Dedicarse a actividades particulares usando equipos, utiles, materiales etc, Dc la

Municipalidad u ocuparse en asuntos distintos a sus labores durante la jornada de
trabajo.

h) Entrar a trabajar en estado de :mbriaguez o bajo los efectos de narcéticos, d-ogas
etc. ' . o

1) No marcar (registrar) su asisencia en el reloj tarjetero o firmar su control de
asistencia a Ja entrada y salida e ta Municipalidad en el horario establecido,

j) Comunicar a terceros sin auturizacién del funcionario competente, informacién
propia del trabajo, especzalmmte os de naturaleza reservada cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicio a la Municipalidad.
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Municipalidad Distrital de ta Villa Hermosa de Yanahuara @

ADMISION DE LOS SERVIDORES

Art. 13.- Los requisitos para entrar al s¢rvicio de la Municipalidad son:

<, Cometer actos de indisciplina, desobediencia de ordenes insubordinacion, l:t_d,_'
Durante la jornada de trabajo.

1) Llegar tarde sin justificacidn sotrepasando la tolerancia permitida parael ingreso.

ﬂ"“"“"" ’T".-'-ﬁ"'?.’:-"f R

m) Incurrir en actos de violencia, en grave mdxsmplma o en reiterado faltamiento d
palabras en agravio de los jefes o personal jerarquico en general o de ::UE
compafieros de labor, dentro del centro de trabajo o fuera de él, en este ultimo ¢usg
siempre y cuando los hechos se deriven directamente de la relacioén laboral.

n) Abandonar el centro de trabajo. donde debe desempefiarse, sin el permiso pre v1c§
del Jefe inmediato.

- 4

Lo

‘s . . . o pig . . ¥

0) Omitir el registro de su asistencia tanto a la hora de éntrada o sauda del trabdjo. .
: 3

_ E

p) Hacer reclamos fuera del conducio reguiar en forma irrespetuosa. !‘
3

q) Disminuir intencionalmente e! ritmo de producmon de trabajo o retr SaR

deliberadamente el mismo.

~
: e e

r} Hacer colectas, rifas, panderos, juntas, solicitar contribuciones para cualqmcr

perscna en horas de trabajo, y sin autorizacion previa dei encargado de ia Umdad
de Personal o de la Alcaldia.

A

s} Realizar cualquier tipo de actividad politico- partidarias, en la Municipalicad y
cuzlguier entidad del Estado.

{u
e A
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t}) Negarse a prestar testimonio cn las mvesugacxones prac‘acadas por acc: demes
fal.as etc.

u) Daftar las pares del Centro de Trabajo, con inscripciones, propaganda, avmos
afiches pornograficos, etc. o §

a g

I

s
\w

v) Utilizar los permisos concedidos, con fines diferentes a los que fueron conseguicosi-
r

. £

w) Suscribir contratos por sf 0 por terceros a que se refiere el inciso e) del Art. 23 def
s - N [

Decreto Legislativo 276. }

X)

iy

g,

- Ser ciudadano peruano en ejercicio,
- Reunir los atributos propios del respectivo grupo ocupacional
- Presentarse y ser aprobado en e} concurso de admisidn.
- Presentar la documentacidn siguiente:
e Curriculum Vitae

fohaa

EPETY

bt
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¢ Certificado de Antecedentes penales y policiales
¢ Certificado de salud

« Certificado domiciliario

» Certificado de Trabajo

e Certificados de compeiencia laboral

Art. 14.- El Ingreso en condicién de servidor de carrera o de servidor contratado p £
labores de naturaleza permanente se rezliza obllgatorlamente medlante cencurso.. @

"Art, 15.- Los funcionarios y servidores que ingresen a la Municipalidad, estan obligado
cumplir con las normas de higiene v seguridad y a participar de los programas
orientacidn y adiestramiento promovido por fa Municipalidad.

Art. 16.- La estabilidad labora! se adquiere a partir del nombramiento, no existe pesiodu de
prueba. _ ‘ : i

HORARIO DE TRABAJO

Art. 17.- El horario de trabajo semainal para el personal de la Municipalided es |
siguiente:
- De lunes a viernes de 7.45 horas a 15.30 horas
- El personal obrero tendré horarios diferenciados y por turnos segin progx amacign
de las dreas respectivas.

¥

CONTROL DE ASISTENCIA

#

£

i
Art. 18.- El personal de la Municipzalidad, est& obhgado a acreditar por si mi sm%gu‘ 4 .
asistencia, mediante firma. Su asistencia a la hora de ingreso y salida de su centrc- de
trabajo, mediante e} sistema de control establecido para tal efecto.

s Art. 19.- La salida del personal fuera d:| centro de trabajo, por comision de servicio u offa '
razon, seran tramitadas con la debida mtmpacmn y seran autorizados por el funcionao
encargado para tal fin. r
o Art. 20.- La Municipalidad podrd solicitar a2 su personal, trabajo en dias sabados‘ Yy
‘ domingos y/o feriados, cuando las exigzncias de la actividad edilicia asi lo exija.

TARDANZAS

PRt 6 Rt ]

Art, 21.- Se considera tardanza, el ingreso al centro de trabajo después de p_.sadosfs
minutos de tolerancia, en relacion a las horas establecidas para la entrada al trat:u.jo
Cumplidos los 5 minutos, serdn retirudas las tqrjetas de Control de Asistencia y mﬁn
entregadas al jefe del Area de Personal, a quien podran solicitarle para los efecths
correspondientes, hasta las 8.30 horas, A partir de dicha hora el reuraso se cowsideuﬁ'é

como falta injustificada. ¥
También se considerara como falta injustificada la omisién del control de salida. - ,,.é -
A vE ’ )

:

Miguel Grau N® 432 - Yanahuara :
Areguipa - Perd Telalar: 054- 283668
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Municipalidad Distrizal de ia Villa Hermosa de Yanabuara

22.- Realizado el control de ingreso, el empleado se abocard de inmediato al
- el

:-plimiento de sus funciones, hasta e. término de su jornada.

Art. 23.- Las tardanzas injustificades se sumardn mensualmente, para el descuento
respectivo,

Art. 24.- Constituye falta grave de cardcter disciplinario cualquier acto encaminado a
alterar o falsear los créditos o registros de las tarjetas de control de Asistencia. La Sancidn
serd aplicada de acuerdo a su gravedad. v sera sancionada con suspension de 15 & 30 dias,
sin goce de haber y de destitucion en ciso de reincidencia. -

INASISTENCIAS

Art. 25.- Las inasistencias injustificadas al trabajo, serdn descontadas del ingreso otal que
percibe el trabajador.

Art. 26.- Se consideran inasistencias justificadas, las causadas por enfermedad, gravidez,
accidente o permisos autorizados, '

Art. 27.- Las [nasistencias por enfermedad
por el Médico competente, o del
situacidn de salud de! paciente,

, gravidez o accidente, deberdn ser comprobe das
area de salud respectiva, para lo cual certificard do la

Art. 28.- Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
- concurrir al centro de trabajo, estdn obligados a dar aviso al Area de Personzl, en el
"2 término de (2) horas posteriores a la hora de ingreso del mismo dia. -
[~}
Fs

Serdn consideradas como inasistencias |
de enfermedad no comprobada
pudiera comprober
al trabajador,

njustificadas las ausencias del trabajo por motivo
por el médico del drea de salud, incluyendo aquella que no
se por omision o falsedad respecto de los datos domiciliarios atribuibles

Art. 29.- Las sanciones que corres
junto con el servidor infractor a |
infortnar a la superioridad,

. ]
- f

pondan, por ausencias injustificadas serdn, aplicadas
os jefis inmediatos en caso de que estos no cumnslan con

S . . \

Asimismo, los Jefes inmediatos, tendrén responsabilidad de la permanencia del personal a
Su cargo en el lugar de trabajo, igualmente deberdn informar de inmediato ] Jefe del Area

de Personal, sobre los casos de inasistzncia por motivos de enfermedad, asi como sobre
cualquier caso de inasistencia enviando los antecedentes correspondientes.

Art. 30.- Las tardanzas y las inasistencias habituales, seran motivo de sancion severa. La

inclusion del personal durante el aflo, en més de 3.6 més relaciones mensuales de multas
consecutivas o alternadas determinard progresivamente las sanciones siguientes:

a} Por tercera vez, amonestacidn que dictard el Area de Personal,
b) Por la cuarta inclusién, amonesticion por el Director Municipal
¢} Porla quinta inclusion, suspensiin de 15 dias sin goce de haber

el Grau N2 402 - Yanahuara
dipa - Pery
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Ar7. 3. Lzs inasistencias por mds d= 3 dias consecutivos, requerirdn solicitud de licencia, 3
zun .2 cstificacion correspondiente, en caso de enfermedad, esta deberd ser comprobuda
z.or 2l médico de la Oficina, ‘ I

—_—

4r7. 39.- Las licencias hasta por 10 dias, se concederdn por Resolucién Directoral. Las E
<emés serdn concedidas por Resolucisn de la Municipalidad, por intermedio de la Oficina
Z: Administracidn, siempre que no exceda de tres meses. "

Art, 40.- El tiempo de las licencias per enfermedad, serd acumulable dentro deleiclode 12 §
meses de trabajo y no dentro del afio calendario, B

VACACIONES o | P

Art. 41.- El personal de la Municiralidad tiene derecho a (30) dias consecutivbs de

vacaciones por cada afio de trabajo, conforme a la Ley irrenunciable y forzosamente en la
oportunidad del descanso determinado por el Municipio, tomando como base el rol de
vacaciones anual. '

ETRTRIROIT

*-— el

Art. 42.- El cuadro general de vacaciones sera preparado y aprobado en el mes da
noviembre de cada afio para el afio siguiente, teniendo er. cuenta las ‘necesidades del
servicio y los requerimientos del servic or. Ei Jefe de |z Unidad de Personal, o reritira por
intermedio del Director de Administracién al Alcalde para su aprobacién y ejecucion.

Cole s

Bt liny

Art, 43.- El periodo vacacional, no »odra ser fraccionzdo. Salvo por necesidades del
servicio en cuyo caso el trabajador tendrs derecho a la compensacion veecacional.
comrespandiente, El descanso fisico nor vacaciones puede acumwularse hasta por dos
periodos consecutivos de comtn acuerco con la Municipalidad, por razones del servicio,

R T

Art. 44.- El ro] establecido podrd modificarse por razones del servicio o por circunstancias
. de carécter especial relativas al funeionario o servidor.

RN Eah s oo

bR e |

Art. 45.- Las ausencias del personal, deducibles de su periodo vacacional deberan ser
autorizadas por la Oficina y/o Direccidn a la que pertenece el servidor para ser justificadas.

Art. 46.- El servidor sometido 2] proceso administrativo o disciplinario no podra salii de
vacaziones, en todo caso esperard el resultado de dicho Proceso.

Art. 47.- Las inasistencias del trabajador con cargo a sus vacaciones, podrin acumulirse

;‘1'!

hastz un méximo de 15 dias, teniendo en cuenta que el goce vacacions! es oblgatorio
cuando menos por un periodo de (15) diss. '

]

Art. 48.- Bl importe del pago del csrecho vacacional es equivalente o igual a al
remuneracién mayor permanente que percibe mensualmente el servidor o funcionario dzla
oficina. Para los casos del personal de cobradores 0 comisionistas el pago serd el importe L
que resulte del promedio de los seis (6) Gltimos meses de cobranza. Todo reconocimicnto  *
economico por Pactos, Negociacion Colectiva en otros niveles municipales se ceflivd u lo %
siguiente: '

2) Que el Concejo participe directamente del Pliego de Reclamos,

T e e R
)
& -
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Cunicipalidad Distrital de ta Villa Hermosa de Yanahuara

© = Zi Acta firmada serd estudiada por la yropia Institucion Edilicia, para su ¢jecucién
o de aprobacidn, teniendo en cuenta la situacidn financiera del Municipio.

HORAS EXTRAS

Art. 49.- Las sreas que realicen actividades de produccién de*bienes que requievan'
servicios del personal en horas extraordinarias, deberan solicitar la aprobacion del Direcior
de la Oficina o Direccidén respectiva, lo gue se comunicard al Jefe de la Unidad de
Personal, para los efectos consiguientes,

Se podra autorizar el pago de horas extras z los trabajadores de parques y jardines, asi
como a los de limpieza pablica, siempre que 52 cuente con la disponibilidad presupuesturia
y previo infonne favorable de a Oficina de Ad ninistracidn.

R T R T T A R R S T e e R I T R T T S
g e o SR U -

-y

“™4rt. 50.- La Unidad de Personal formulard el cuadro mensual de horas extraordinarias v io
~~ remitira con la documentacién respectiva al Director de Administracién para el trdmite de !

pago.

SRS

Art. 51.- Queda prohibida, toda compensacién por mds de 13 horas extraordinarias 2 ia
semana. Todo exceso no serd compensado. '

QU T TR S R
& AR

Art. 52.- Las horas extras se incluirdn en ja Planilla Unica de Pago de haberes del mes
siguiente, con los documentos de justificacién respectivos. :

Ly

", PAGO DE REMUNERACIONES ,_ .

»/  Art. 53.- Las remuneraciones son pagos ea dinero en efectivo y son de naturaleza
intangible irreducible e inembargable, salvo mandato judicial por concepto de alimentos.

Art. 54.- Las remuneraciones pueden ser aumentadas y/o reajustadas de la siguieate
“amanera: ' ‘ 3
L o
a) Por mandato del Supremo Gobierno.

b) Por negociacién colectiva

¢) Por promocién y ascenso en el trabajo

Lo

Lot
e

e e

Art, 53.- Las fechas de pago estan establecidas de la siguiente manera:

,\
AR

a) Paralos empleados: a partir del dia 25 e cada mes, vy en caso de coincidir en fezta
no favorable se adelanta un dia.

b) Para obreros: los dias viernes de cada semana y en caso de coincidir en fecha ro
laborable se adelanta un dia, '

T

DE LOS PRESTAMOS | DY DA [

i

Art. 56.- El Municipio tramitar las solicitucdes que los servidores gestionen conforme a
Ley ante los organismos competentes, previa verificacién de las cuentas de préstamos, va e
sea por préstamos administrativos o por escolaridad. '

0 SR

okl (T
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HUnicipalidad Onsrisof de 12 Villy Herm

Art, 57.- ) Munici
-alos servidores cop
SXpuestos y de Ia
Administracién, prey
solicitudes, Sers requ

iClalmente las soliciuges por préstamos administf
mds de un afic ervici iori

fecha de pre por lo que ¢
io informe del Jefe de Ia Unidad de Perso

isito indispensable que los servidores ng adeuden a] Fisco,

lo establece I4 Ley.
Art. 59.- L Unidad de Finanzas s..rs

‘ta Iesponsable dej desc
Prestamos concedidos por Jos concentos antes Precisados,

HENLO y reporte messyy] dg
Art. 60.- Todo Préstamo administ atjvg que avale el Mynic

pio ‘contard con
flanza o de garantia y su plazo de descuento se ceflird a Jg estipul
dicho préstamo, _

Art. 61.- Quedan prop; bidos |

OS Pagas provisicnales de habereg ¥ Jornales,
CAPACITACION

DEL PERSONAL Y FACILIDADES P
SUPERIORES. : :

Art. 62.- Cop g fi
Promoverd y otorg
en la Ciudad Cap

©S pari la realizacigp de Cursillos en el local Institukion:
ital, siempre
los setvidores.

Y cuardo se relacionen con las funcione_s que desem

Art. 63.- En os €asos que determyir,

Centros Superiores o Universidades €
autorizado oficig

profesional, sip alt

ado personaj ingrese o se Cncuentre eshyl;

mente otorgarg f¢

ilidades Para la asistencia 4 su
erar la jornadg normaj

Direcior de 1. Oficih
nal, proceders 4 aproH%u- las

= Los préstamos de Escolar'dad ge ejecuraran conforme

D

Tt

ped ella

bk
lando’ en
i Municipig brevig ey 16 I

los.

‘ ‘a-ﬁa‘*
s )

‘.una cér‘ta ‘
ado en e} reglamento fdarg
ARA ESTUD] §s
i
3
It de capagitar Y entrenar al persona] ¢n todos los nNiveles, e] Mum'ca’péo
ard facilidad

zlio

|
.

diaria de labores y

Jeto de perfeccionay al

los fines de la Institucion, 15 mun:cipalida
beneficiarios de las beca

§en mencidn,

completo, dentro o fue

Capacitacidp S
las Temuneraciones, ; :
R E W-I

Art, 64.- Con e] op;

» Uer: derechp g jj
tiempo que duren Jos estudios.

Art. 66.- Los bencﬂciarios de una begg al térming del cursp
de aplicacigp tedrico pracy l i

la municipalida
correspondientes,

NORMAS PARA EL FOMENTO DE L4 ARMONIA EN EL CENTRO b
TRABAJO

3jo
-administra; va

Art. 67.-La t 0dela relacién en
Adminfszracién “dilici i
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de respeta y confianza ouiuos, para lo que soi “actibles los siguientes aspectos:

e los dispositivos, reglamentos, normas y procedimiemos.

epy casos exiremos, nuncd antes de dar ai

~a) Difusion !
t) La accién disciplinaria debe gjercerse
trabajador la oportunidad de corregirse 01 si mismo.
¢) Que los representanios de los trabajado Ts reconozcan plenamente que el bienesiar
de sus representados depende de la prod uctividad del municipio. ,
d) Reslizar reuniones de trabajo de coordinacion con el personal en forma periddica

para tratar sobre diferentes aspectos de ia gestion edilicia.

NORMAS DE DISCIPLINA, FALTAS DEL SE
QUEJAS Y RECLAMOS. — |

KPS

1a Cisciplina €8 indispensable para el norul

Art. 68.- El municipio considera Que
1 de manteneria ¥ evitar en lo posible les

senvolvimiento del trabajo, por 1o que & f.
dafios v perjuicios que se deriven de ia ob:arvancia de lag nornnas establecidas y Jb&
afecten tanto @ la municipalidad como @ 1os servidores, al determinar las medilas
disciplinarias conceden oportunamente al szrvidor para corregir sus faltas leves er ¢l
trabaio, salvo los ¢asos que justifiquen Sy despido inmediato de acuerdo a las normas y

disposiciones vigentes.

4 sujeto, en lo referente a faltas y Sancionts,

Art. 69.- El personal de la municipalidad ester
276, su Reglamento ¥ demas dispositivos

a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N®
Jegales vigentes.

Art. 70.-Todas las sanciones impuestas a 1os servidores del municiplo serai registradas en

las tarjetas individuales o file personat de los mismos.

& debera cefiitse en cualquier procedimic xio

Art. 71.- El personal de la municipalida
~edimiento Administrativo General.

sdministrativo a la Ley N° 27444 Ley de Fro

?7 _® CESE DE LOS SERVICIOS

Art. 72.- El cese de los servicios de los servidores s¢ produce de acuerdo a ley por:

. Fallecimiento,

- Renuncia;

. Cese definitivoy ¥
. Destitucion

HOSTILIDAD LABORAL

Art. 73.- Se considera ¢omo acto de hostlidad del empleador O sus representantes en

contra del servidor los siguientes:
beres y remuneraciones en el plazo convenido.

actos unilaterales.
de trabajo a ta salud de los

a) Faltadepago0 adelanto de los ha
b) La reduccion inmotivada de ia remuneracion por
¢) La imprudencia de afecto, 1a seguridad del centro

1 Migue! Grau N 402 - Yanahuara Do :
. Telotax; 054-25366
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o Servidores, '

‘* N d) Ei Incurrip €N actos de vfo[cncia, en grave o reiter‘ado.: falramg

a1 agravip de] servidor, | i
" # e) incumplimieuto deliberadg Y reiterada POr parte dg k;smpicaf‘or
o obl; aciones Jo iles o Convencionges. !

o 8 g

- SEGURIDAD E Hygp Ny DEL PERSON4].

E e Art, 74.. 1, m

unicipalic'ad pr
actividad ..

. R

OPorcionars 3 Joq tabsjadores yq
necesaria ep g4 Or $U parte Jog trabajadoreg deben;
a) Cumpiip con las regjaq de seguridag
b) Utilizar Jog Implen sntos de Segurida
¢) Contrj buir ob!igatoriamente al desg
OMunicar todq aczidente dej trab
Alcalde, Por mis Jeve que seq,

Art. 75.. [ag eglas minimg, que debe

No operay equ
€) Otras que sef

[po nj Mmiquing

directs respon abilidi'ad.
ale ¢] regiament igiene Ocupacion, L F
[

s

|

Art, 78. E] Buardian g5 o serv:
personal, méquinas, Materialeg ¥ ot~
SU designacig i

USO pg Los UNIFORMES.

Art. 79. g Munjeipjg p

: ‘4 JOS tra | s, Uﬂiﬁ)[’l'ﬂe.’i M Tt
Proteceién de acuerdo a Ja fiypeis Cdesarrnlian © o~



Arunicipalidad Distrital de la Villa Il{ermosa c[(, Q’a

2
e 0 iz =*-3:" ::.‘:i fisica en cada ceso especifico. Los umformes 0 1mplen1m 1108 5041 ._ uso
il i :ando bajo el cuidido y responsabilided de la persona a. quie o se ]& haya
d :.:;:*mo“..io ‘ .
DEPARTAMENTO MEDICO 5

Art. 80.- El Departamento Médico . de la municipalidad ademas de las oblwa&iones
sefialadas -en este reglamento, prestard servicios de caracter preventivoal personal gue fo
, solicite, efectuara visitas médicas mmedxata:, en caso de enfermedad y establecerd lé ficiia
] gl médica del personal.

[ SR

é
2l

Deberd asimismo, establecer las t;(}ﬂdlC!OﬂCS de idoneidad del centro de traLajo o que
se refiere a la salubridad. ' f
IDENTIFICACION _‘
Art. 81.- Todos los servidores de la municipalidad lievardn consigo un cainé :b-; 1010
expedida por la oficina de administracién de la municipalidad en el que sé Incicfrd su
condicion de funcionario piblico, categoria y cargo que des«,mpe”xe, Lib: eta 1‘- &,

Libreta Militar, RUC, Camné de Scguro Social y Tipo de Sangre. _ E

El Carné debera devolverse al momento de la cesacion del servidor en el cargo. E§ casoe
contrario no se dara tramite ninguaa solicitud.

: 5

DISTRIBUCION DE MULTAS | | ,*‘
Art. 82.- El monto acumulado, proveniente de las multas por iardanzas y ﬁair
1o

injustificadas constituyen rentas del Fondo de Asistencia y Estimulo, conforrie s g
disposiciones vigentes. ' ;

e Los descuentos por Licencias s'n goce de remuneraciones, sanciones discipl uﬂaﬁaa
i ’ parahzacmn de labores se revierien a la mumcxpahdad por no constituir rentas de gicho
Fondo.

DEBERES Y DERECHOS

-
b m-mmr:w

Art. 83.- El personal de la municipalidad tendra los deberes y derechos que estableden
Decreto Legislativo N° 276, su Reglamento y las demas dlsposxcmnes legales v* CENieR @

o

Art. 84.- El personal de la municipalidad tiene la obhycmn de guardar secrcto respd)
los asuntos que conciernen a su trabajo, aun después de haber cesado en el ca-go,

o a

i
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Art. 85.- Los funcionarios y servidores al término. de sus funciones en la m qmcq,'t
estd en la obligacién de entregar l:ajo inventario, los bienes y dtiles no fung.blus quegh
recibido dei Jefe de la Unidad de Logistica (Area de Control Patrimonial), asi con
archivos y documentos corresponcientes,

O
2]

[z
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Art, 86.- El personal de la municipalidad que por alguna razén justificada desec preseruir
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T

o

unz soliciiud de queja o reclamo, o hard mediante recurso dingido al Sefior Alcal . que
se tramitard por intermedio de Diructor General de quien depende.

i
E
i=

+4

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

personal de la municipalidad, debizndo:

a) Efectuar los registros de haberes, promocmncs horas extra traba_}adﬂs prer -f
sanciones. 4

b) Efectuar los registros de cambios, destaques, licencias, permisos y todcg otra
informacidén que permita ustablecer el record de los servidores en un momi 110
determinado. ' ll

c) Preparar las Resoluciones D1rector&cs de la, munlcxp“hdad corremondlen’tus a
permisos, licencias, nombrc mlentOS subrog cmnea y conusxones : iv

Art. 88.- El Jefe de la Umdad de “ersonal dard cuenta en el parte diarlo a la Dir ccoiﬁn de
Administracién de las inasistencia: y tardanzas del perscnal, de acuerdo con 10s Rc:gimms
que figuran en las tar Jetas de controk, .- L E -

efectuar [os dcscuentos mensuales B ST 1,

=P
@

: : Art. 89.- La Dlrecuon General de Admlmstracwn llevara el reglsto correapondiente ﬂala
)

Art. 90.- Solo el .T efe de'la Umdad de Personal de acuerdo con los Jefes de las Um 'E des
Operativas de la municipalidad esid autonz,ado a calificar lag i inasistencias y Legclan '
personal y a efectuar las anotaciones que correspondﬁn en las’ respea,tw S t’*'jetug de

. o/

s B control. b
|- ' R E
ongl) Art. 91.- El Jefe de la Unidad. ce Persona; serd dtrectarnente responsable del estficto.
s cumplimiento en las di spos;cmnes el presmte Reglamento que le competen. L
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@ Art. 92.- El presente Reglamento comenz&a a partlr del dia_siguiente ds haber sido
."ﬁ aprobado por el COHCG_]O MUDICIpa I . o ok
@ T Art, 93.- El presente Reglamento es de aplicacién para todos los servidores del municipio.
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m " DISPOSICION COMPLEMENTARIA L
gy El personal de la municipalidad estard sujeto en los aspectos no contemplados en gste :

. Reglamento, a lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 276, su Reglamento y de s’
o disposiciones legales vigentes. i
=® DISPOSICION FINAL
gy Quedan derogadas todas las disposiciones que se opongan a lo dispuesto éa el pre:
Y Reglamento. %
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