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AéﬁCULO PRIMERC. APROBAR el REGLAMENTO .{TER.IO DE LOS SERVIDORES CIVILES - RIS

DE"_LLA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO TAMBO, que consta de XX| Capitulos, 147 Articulos y 06
Disposiciones Complementarias y 05 Disposiciones Finales que en Anexo forman parte del presente.

1A!~;§'§FiCULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO, toda norma nunicipal que se hayan expedido para estos
?caébé, y todas las demas disposiciones que resulten conirarias a la presente.

: ARfiCULO TERCERO: ENCARGAR, a la Gerencia Miunicipal, Gerencia de Administracion y Finanzas,
it‘ il Subgerencia de Recursos Humanos, Oficina de Plar-~mic o y Presureosto) el cumplimiento de la
X\ presente Resolucion de Alcaldia.

ARTICULO CUARTO: NOTIFIQUESE, la presente Resolucidon de Alcaldia a la Gerencia Municipal,
Gerencia de Administracion y Finanzas. Subgerencia de Reciirsos Humanns Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y demas Oficinas para su conocimiento y fines perttinentes acorfe a sus funciones.

1

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIC ‘=S5 CUMPLSE ¥ ARCHIVESE.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO TAMBO
SATIPO - JUNIN — PERU

LA GRAN NACION ASHANINKA

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD”

MEMORANDUM MULTIPLE N°003-2019-SGRH/MDRT

A : GERENCIAS, SUB GERENCIAS, OFICINAS Y PERSONAL EN GENERAL DE LA MDRT.

ASUNTO : REMITO REGLAMENTO INTERNO
DE LOS SERVIDORES CIVILES.

FECHA : Puerto Prado, 05 de julio del 2019.

Por medio del presente me dirijo a usted para comunicar lo siguiente.

Que, habiéndose aprobado el reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Rio Tambo, se
notifica a su despacho el presente mismo que consta de 52 folios. Todo ello segun la Ley Orgénica de Municipalidades
N°27972, en su articulo 20 inciso 14, entre las atribuciones del alcalde esta la facultad de proponer al Consejo Municipal los
proyectos de Reglamento Interno de los personales y administrativos y todo lo que fuesen necesarios, para el gobierno y la
administraciéon municipal.

Es asi que mediante Decreto Supremo N°040-2014-PCM, en su articulo 129, todas las entidades publicas estan obligadas a
contar con un Gnico Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer
condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil.

Porlo que se le notifica, el Reglamento Interno de los Servidores Civiles.
»

Atentamente,

¥ MU:I(:}ALHJAI) DISTRITAL DE RIO TAML
A
)

CC. Gerencia Municipal
Gerencia de Administracion y Finanzas
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL BE RIO TAMBO @

SATIPO — JUNIN — PERU
“Afio de la lucha contra la corrupciony la impunidad”

ACUERDO DE CONCEJO N° 161 -2019 — MDRT
Puerto Prado, 07 de Junio del 2019
EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RO TAMBO;

POR CUANTO:

] En el Pleno del Concejo Municipal en Sesion de Concejo Ordinaria N° 011 -2019, del dia 07 de Junio de
/ / 2019, bajo la Presidencia del Sr. Guilin Nilo Tomas Maguifio, Alcalde (g) y contando con la presencia de
‘ los Sefiores Regidores, Engelman Quispe Cardenas, Elva Kamaiteri Castro, Tomas Linder Porekahuanti

R, Rojas, Willy Villar Mendizabal, Micaela Bustamente Sagastizabal, Edinson Gadiel Ardiles Fabian, Manuel

Avenchari Shimbi y Donato Gadeon Marcos Manrique y en atencion a la Estacion Orden del dia sobre
Proyecto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS.

VISTOS:
/; V5 El Acuerdo de Concejo Municipal N° 058-2019 de fecha 12 de Febrero de 2019, el Informe N° 059-2019-
. <7i/ FMAP/RR.HH/MDRT de fecha 07 de Junio de 2019 del Subgerente de Recursos Humanos, el Informe
e Legal N° 284 -2019-OAJ /MDRT de fecha 07 de Junio de 2019 del Responsable de la Oficina de Asesoria
L/h Juridica y el Informe N° 026- 2019-GM/MDRT de fecha 07 de Junio de 2019 sobre aprobacion del
' Proyecto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS.
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al Articulo 194° de la Constitucion Politica del Per(, modificada por Ley N° 28607,
Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV sobre descentralizacion, establece que las
Municipalidades gozan de autonomia politica, econémica administrativa en los asuntos de su
competencia lo cual es ratificado por el Articulo 11 del 41-Titulo Preliminar de la Ley N° 27972. Ley
Organica de Municipalidades;

Que. el Articulo 41° de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades sefiala; “Los acuerdos son

,,1;/ decisiones, que toma el Concejo, referidas a asuntos especificos de interés publico, vecinal o
e, \ institucional, que expresan la voluntad del organo de gobierno para practicar un determinado acto o
{‘* ‘ sujetarse a una conducta o norma institucional”.

/‘7 Que, estando a los articulos IX (Tit. Pre), 140°, 141, 142 de la Ley N° 27972, Ley Organica de
/’ Municipalidades. Del Decreto Supremo N° 090-2011-PCM, que aprueban el listado de las
' Municipalidades Rurales en el Pert. Ocupando la Municipalidad Distrital de Rio Tambo el lugar N° 871.

Que, se tiene lo establecido en la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972 en su articulo 20 las
™ atribuciones del Alcalde, numeral 3; “Ejecutar los Acuerdos de Concejo bajo responsabilidad”;

' -
Que, Mediante Acuerdo de Concejo Municipal N° 058-2019 de fecha 12 de Febrero de 2019 aprobo el
Reglamento Interno de Trabajo - RIT de la Municipalidad Distrital de Rio Tambo, que consta de quince
(XXI) Capitulos, ciento cincuenta y ocho (158) articulos, siete (7) Disposiciones Complementarias, Cinco
(5) Disposiciones Finales.

Que, mediante Informe N° 059-2019-FMAP/RR HH/MDRT de fecha 07 de Junio de 2019 del Sr. Frank
Marcos Astucuri Palian Subgerente de Recursos Humanos, solicita aprobacion del Proyecto de
Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS, de conformidad al Reglamento de la Ley del Servicio
Civil Ley N° 30057 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM advierte en el Articulo 129° del Reglamento
Interno de los servidores Civiles -RIS.

Que, mediante Informe Legal N° 284 -2019-OAJ./MDRT de fecha 07 de Junio de 2019 el Abog. Frankly
Nestor Capali Romero Responsable de la Oficina de Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital de Rio
Tambo es de opinion siguiente en el marco del régimen de la Ley del Servicio Civil, el Reglamento Interno

Puerto Prado s/n Frente a la Plaza Principal - Distrito de Rio Tambo - Provincia de Satipo



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO TAMBO

SATIPO — JUNIN — PERU
“4fio de la lucha contra (a corrupcién y la impunidad’

el Servidor (RIS) se encuentra previsto como instrumento de gestion. Asimismo, se ha establecido
2 obligatoriedad de las entidades publicas de contar con un RIS, por lo que se encuentran en |la facultad
para elaborar, aprobar € implementarlo poniendo 2 conocimiento a los servidores; todo ello sin ser
necesario que SERVIR emita una directiva o normativa, que regule dicha materia.

Que la Oficina de asesoria juridica segUn lo expuesto da a conocer que es procedente la aprobacion del
REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVICIOS CIVILES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO

TAMBO.

Que segln la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, en su articulo 20inciso 14, entre las atribuciones

del alcalde esta la facultad de proponer 2l consejo municipal los proyectos de reglamento interno de 108
personales y administrativos y todos lo que fuesen necesarios, para el gobierno y la administracion

\ municipal.

Que, mediante Informe N° 026- 2019-GM/MDRT de fecha 07 de Junio de 2019 el Ing. Elvis Alvarado Aylas
Gerente Municipat solicita aprobacion del Proyecto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS,
por el Pleno de Concejo Municipal en Sesion Ordinaria

Estando a lo expuesto, con el uso de las facultades conferidas por los articulos 39°, 41° y el inciso 3) del
articulo 20° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades; el Concejo Municipal Distrital de Rio
Tambo, en Sesion Ordinaria de Concejo N° 011-2018 de fecha 07 Junio de 2019, con la dispensa de la
lectura y aprobacion del acta, por unanimidad.

SE ACORDO:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES - RIS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RiO TAMBO, que consta de XX Capitulos, 147 Articulos y 06
Disposiciones Complementarias y 05 Disposiciones Finales que en Anexo forman parte del presente.

5 ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO toda norma municipal que se hayan expedido para estos

casos, y todas las demas disposiciones que resulten contrarias a la presente.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas,
Subgerencia de Recursos Humanos, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el cumplimiento del presente
Acuerdo de Concejo.

ARTICULO CUARTO: NQTIFiQUESE, el presente Acuerdo de Concejo a la Gerencia Municipal, Gerencia
de Administracion y Finanzas, Subgerencia de Recursos Humanos, Oficina de Planeamiento y Presupuesto
y demas Oficinas para su conocimiento y fines pertinentesacorde a sus funciones.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Puerto Prado s/n Frente a la Plaza Principal - Distrito de Rio Tambo - Provincia de Satipo
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MUNICIPALIDAD DISTRISAL DE RiO TAMBO

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES — RIS

INTRODUCCION

El presente documento constituye el REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES, en
adelante RIS, de la MUNICIPALIDAD DISTRISAL DE RIO TAMBO el mismo que tiene por objeto
establecer las reglas y normas de conducta laboral que deberd observar y cumplir
obligatoriamente todo funcionario, trabajador, permanente y/o personal contratado de esta
Entidad Edilicia y las obligaciones de esta comuna con sus trabajadores, con la finalidad de lograr
los objetivos de la institucidn. Laborando en un ambiente de trabajo armonioso y dentro de un
buen clima laboral de acuerde al principio de la buena fe laboral, con alta productividad y
contribuyendo al bienestar general del trabajador, conforme a los preceptos legales
establecidos.

Es por ello que, es deseo del Concejo Municipal y del sefior alcalde Distrital en representacion
de la Institucién que todo trabajador a su servicio tenga pleno conocimiento de sus deberesy
derechos como trabajador, de tal manera que pueda contar con un ambiente y condiciones de
trabajo adecuados que permitan una mayor productividad, excelencia y eficiencia en el
desempefio de sus funciones y obligaciones laborales. En tal sentido, el cumplimiento vy
adecuada difusion del RIS permitird aplicar sus normas y estar permanentemente informado de
su contenido.

El cumplimiento del presente RIS y de las normas laborales del régimen laboral de la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de las Remuneraciones del Sector Publico, aprobado por
Decreto legislativo N° 276, Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobada por Decreto
Supremo N' 005-SO-PCM, el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR, asicomo
el Decreto Legislative que regula el régimen especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios, aprobado por Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, es obligatorio y comprende a
todos los Servidores, Funcionarios y personal contratado - CAS, de la MUNICIPALIDAD DISTRISAL
DE RO TAMBO, asi mismo el personal antes referido se sujeta a las condiciones establecidas en
su propio contrato, cualquier otra disposicién impartida por la Institucién y ordenamiento legal

vigente.
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CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°.- Finalidad

El presente REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES, constituye un instrumento de
gestion que contiene las normas internas de la Municipalidad DistRISal de Rio Tambo y su
finalidad es consolidar un conjunto de disposiciones que definen y regulan los derechos y
obligaciones laborales de los funcionarios, trabajadores y personal contratado de la MDRT, que
intervienen en la relacion laboral para que enlacen sus intereses en procura de los objetivos
institucionales.

Articulo 2°.- Objetivo.

El Objetivo del presente Reglamento es el establecer normativas aplicables al servicio, funcion
o cargo del personal enmarcado en los distintos regimenes laborales, asi también propiciar,
fomentar y mantener la armonia en las relaciones laborales y asegurar la buena marcha de la
Municipalidad DistRISal de Rio Tambo, logrando prestar un eficiente y eficaz servicio a la
comuna.

Articulo 3°.- Alcance.

El presente Reglamento es de aplicacion 2 todos los funcionarios, trabajadores y personal
contratado de la MIDRT, sujetos al régimen laboral de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de las Remuneraciones del Sector Publico, Decreto legislativo N° 276, el Texto Unico Ordenado
del Decreto Leglislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, asi como el
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Legislativo N° 1057, sin distincidn de cargo o ubicacidn jerdrquica en los
niveles de los trabajadores que realizan sus labores en las distintas dependencias de la
Institucion.

Articulo 4°.- Definigiones.
1. MDRT = Municipalidad DistRISal de Rio Tambo®
2. RIS - REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES.

3. CAC. - Centro de Atenciodn al Ciudadano.




4. Servidgor.- Persona que mantiene un vinculo laboral con la Municipalidad DistRISal de Rio
T Tambo, cual fuera la modalidad de contratacion, los trabajadores estan sujetos a todas las leyes
% dela Republica y gozan de todos los beneficios y derechos que establece la legislacion vigente.

o+

S. Empleador.- Persona natural, juridica o de hecho que recibe los servicios subordinados de un
trabajador a cambio de una remuneracién. En nuestro caso, el empleador es la Municipalidad
DistRISal de Rio Tambo.

6. Fuerza Mayor o Caso Fortuito. Es todo hecho imprevisible que no puede evitarse ni resistirse,
que acontece inesperadamente, con independencia de la voluntad del hombre, que
generalmente proviene de las acciones de la naturaleza.

7. Centro de Trabajo. Es el lugar en el cual se desarrollan las actividades institucionales.

8. Puesto de Trabajo.- Se define como el lugar o drea ocupado por una o mas personas dentro
’HN de la Municipalidad Distrital de Rio Tambo, en el cual el trabajador desarrolla una serie de
'y 'f;/ actividades las cuales satisfacen expectativas, que tienen como objetivo, garantizar la

2 34 B8 elaboracion o desarrollo o atencidn de las funciones, obligaciones laborales, tareas asignadas a
Ao ./ un trabajador para que desempefie las funciones habituales que le han sido encomendadas, en

‘ff determinado lugar, el cual puede ser variado de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad
DistRISal de Rio Tambo.

9. Horario de Trabajo. Es el tiempo durante el cual el trabajador, presta sus servicios al
empleador. Este lapso no sera mayor a la jornada legal, comprende desde el ingreso a la salida
del centro de labores, se determina asustandose a la necesidad del servicio.

HORARIO DE TRABAJO PERSONAL ADMINISTRATIVO

DIA 1ER INGRESO 1RA SALIDA 2DO INGRESO 2DA SALIDA

LUNES 7:30 HORAS 13:00 HORAS 15:00 HORAS 18:00 HORAS
MARTES 8:00 HORAS 13:00 HORAS 15:00 HORAS 18:00 HORAS
MIERCOLES 8:00 HORAS 13:00 HORAS 15:00 HORAS 18:00 HORAS
' JUEVES 8:00 HORAS 13:00 HORAS 15:00 HORAS 18:00 HORAS
~ VIERNES 8:00 HORAS 13:00 HORAS 15:00 HORAS 17:30 HORAS

10. Jornada de Trabajo. Se entiende como el tiempo diario, semanal, mensual o anual que debe
acatar el trabajador, y se rigen por un horario establecido en el presente Reglamento, mediante
el cual el trabajador pone a disposicion de manera efectiva su prestacion de servicio.

11. Remuneracion.- Es todo lo que percibe el trabajador de manera habitual por los servicios
prestados bajo subordinacidn, sea en dinero o en especie, cualquiera sea la forma o
denominacion que se le dé, siempre que sea de su libre disposicion y se establezca en el
respectivo contrato de traba‘jo.

12. Necesidad de Servicio. Estado de necesidad institucional urgente, imprevisto o de fuerza
! mayor en la prestacion de los servicios publicos municipales, tales como campanas masivas,
eventos trascendentes, importantes e impostergables, el agotamiento de plazos de Ley, los
requerimientos sefialados por drganos rectores de la Administracion Publica, la inminencia del
cumplimiento de objetivos institucionales. Los estados de emergencia nacional o local,
situaciones de desastres, la paralizacion regional o nacional de labores y otros que puedan
afectar la marcha institucional o la atencion de las demandas de servicios a la Comunidad.




13. Asistencia.- Es el acto de concurrir al puesto de trabajo dentro del horario de trabajo y la
-\ jornada laboral, o por mandato interno o normativo nacional.

14. Inasistencia. Esta falta de presencia fisica del trabajador a su centro de trabajo, sea al inicio
de la jornada laboral, o como consecuencia del retiro del trabajador de su puesto de trabajo y
del centro de trabajo dentro del horario establecido la ausencia se considerara justificada si
media la autorizacion del formato 01 o el formato 02 correspondiente extendida por la
Municipalidad DistRISal de Rio Tambo.

15. Puntualidad. Oportuna concurrencia del trabajador al centro de trabajo dentro de los
horarios y jornadas de trabajo establecidas por el empleador.

16. Tardanza. Es el ingreso del trabajador a su centro o puesto de trabajo después del inicio del
horario establecido, las tardanzas también se consideran faltas dlsciplinarias laborales por su
reincidencia o reiterancia, y facultan a la Municipalidad DistRISal de Rio Tambo aplicar las
sanciones o medidas correctivas pertinentes.

17. Deber. Es la"obligacion o exigencia ideal de ejecutar u omitir una accion. El deber rebasa el
campo juridico y trasciende al social mediante el respeto a uno mismo y a los demas, la
; /'\ observancia de las normas de conducta reglas de educacion, cortesia y otras normas que impone
| el vivir en una sociedad organizada, sea por una norma legal o la costumbre.

18. Derecho. Es el conjunto de normas que imponen deberesy normas que confieren facultades,
que establecen las bases de convivencia social y cuyo fin es dotar a todos los miembros de la
/ L - sociedad de los minimos de seguridad, certeza, igualdad, libertad y justicia. Es la potestad de
" hacer o exigir cuanto la Ley o la autoridad establece a nuestro favor.

19. Descanso Médico. Autorizacion que un profesional de la salud debidamenle autorizado vy
A\ registrado en el Colegio Médico otorga a un trabajador para justificar una licencia o permiso a
A‘_‘\\no concurrir o retirarse de su puesto de trabajo por razones de salud, debidamente

/" comprobados.

20. Justificaclon. Es la consecuencia de haber demostrado un determinado hecho con pruebas,
explicando un accionar o un comportamiento en base a ciertos motivos, o a probar que un
trabajador resulta carente de responsabilidad respecto de aquello que se le pudiere haber
atribuido, la misma que luego del andlisis resulta verosimil y/o atendible por la Municipalidad
m DistRISal de Rio Tambo. :

} 5

21. Licencia.- Autorizacion que, por causas justificadas, otorga por escRISo el empleador a un
trabajador para no concurrir a su puesto de trabajo por uno o mas dias consecutivos, pueden
ser con goce de haberes o sin goce de haberes, de acuerdo a cada supuesto contenido en el
presente Reglamento, y en todo caso, si no existiera obligacion legal para el reconocimiento de
haberes, se sujetara al principio de discrecionalidad reconocido al empleador, siempre y cuando
se encuentre dentro del marco de la Ley vigente.

22. Obligacion.- Es un precepto de inexcusable cumplimiento.

23. Permanencia. Es la presencia fisica del trabajador en el puesto de trabajo asignado durante
elintegro de la jornada da trabajo.

24. Permiso. Autorizacion gue, por causas justificadas, el empleador puede otorgar por escRISo
altrabajador para ausentarse del centro de trabajo momentaneamente a travez del formato 01,
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como. En el caso de solicitar permiso por compensacion por trabajo en dias no habiles y feriados
. seusara el formato 03, acompafiado del formato 01.

24.1 Cumpleafios. — Cuando el trabajador este de onosmatico dentro de los cinco dias hébiles
" de trabajo. Se otorga un dia libre mismo que puede ser variable dentro de la semana previa
necesidad institucional y autorizacion de la Oficina de Recursos Humanos y el jefe inmediato del
trabajador segun formato 01.

25. Prohibicion. - Es el impedimento de ejecutar algun acto cuya infraccion conlleva una sancion.
Es una orden negativa.

26. Falta Disciplinaria. Es toda accion u omisiéon voluntaria o no, que contraviene las
obligaciones, prohibiciones y normas sobre deberes de funcionarios y servidores publicos.
Normado en la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, en el presente Reglamento, y en otras
normas legales establecidas.

L-,;\,_\ 27. Sancion. - Es la medida adoptada por la Municipalidad DistRISal de Rio Tambo, por

“intermedio de tos funcionarios o servidores publicos autorizados para ello, que se aplica a un
3¢/ trabajador que haincurrido en la infraccion o incumplimiento de normas legales, administrativas
= y/o morales y/o las contenidas en el presente Reglamento o en el de Seguridad y Salud en el
f Trabajo cuya observancia es de carécter obligatorio.

V/a 28. Funcionarios y Servidores Publicos.- Son funcionarios municipales aquellos ciudadanos que
/ . . . =
;’ cuenten con la autorizacion respectiva para desempefiar los cargos de Alcalde y Gerente
Municipal.

/ ' Son Servidores Publicos los trabajadores no comprendidos en el parrafo anterior.

29. Para los servidores destacados en la Gerencia de Seguridad Ciudadana como son los
. efectivos de Serenazgo las definiciones son las siguientes:

29.1 Efectivo Sereno. - Es la persona hombre o mujer que presta servicios como tal en la Sub
/ Gerencia de Servicios Publicos, perteneciente a la Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios
Publicos, cuya funcion principal es de apoyo en defensa de la integridad fisica y patrimonio de
los ciudadanos y de los bienes municipales, con los pardmetros que establecen las normas de la
legislacion peruana a través de la Ley N° 27933 — Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana. ;
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Articulo 5°.- De la Municipalidad DistRISal de Rio Tambo.

La MDRT,, es el Gobierno local que emana de la voluntad popular, goza de autonomia politica
econdmica y administrativa, en los asuntos de su competencia.

Articulo 6°.- Obligacion de conocer y cumplir el presente Reglamento.

| Todo servidor de la MDRT, tiene la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones contenidas
i en el presente Reglamento, cuyo ejemplar sera entregado por la Sub Gerencia de Recursos
‘  Humanos, una vez iniciada la relacién laboral. Asi también el RIS deberd estar publicado en el
portal web de la Municipalidad DistRISal de Rio Tambo.

Articulo 7°.- Base legal.
a) Constitucidn Politica del Perd.

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
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c) Decreto legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

d) Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de laLey de Bases de la Carrera Administrativa

y de Remuneraciones del Sector Publico.

e) Decreto Legislativo N° 726, Ley de Productividad Laboral y su Reglamento.
f) Decreto Leglslativo N° 1057, y sus modificatorias.

g) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

h) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

i) Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

J) Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley N° 29733

“ %1 k) Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

) Decreto Supremo N° 005-2012-TR. Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Segundad y Salud
en el trabajo. ;

m) Decreto Supremo N° 033-200S-PCM, Reglamento del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

n) Ley‘N° 27588, Ley que Establece Prohibiciones e Incompatabilidades de Funcionarios y
" Servidores Publicos. Asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

o) Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamento de la Ley que Establece Prohibiciones e
Incompatibilidades de Funcionariosy Servidores Publicos, asi como de las personas que prestan
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

; ’}:,\.p) Decreto Supremo N° 031-91-TR. Dispositivos sobre REGLAMENTO INTERNO DE LOS

’.""-*TSERVIDORES CIVILES.

I
7

q) Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad DistRISal de Rio Tambo.

r) Decreto Legislativo N° 800. Establecimiento de Horarios de Atencion y Jornada Diaria de la
Administracion Publica.

s) Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos.

t) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

u) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, Ley N°
30057. ;

v) Ley N° 11377, Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

w. Decreto Supremo N° 522, Reglamento del Estatutoy Escalafon del Servicio Civil.

x) Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba las normas de capacitacion

y rendimiento para el Sector Publico.

y) Decreto Supremo 009-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1025.

z) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
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z-a) Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por
TR \‘ paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

g o &

f }! '2-b) Decreto Supremo N° 090-2011-PCM, que aprueba el listado de Municipalidades Rurales del
ﬁ “‘u{, . Pery, en el cual la Municipalidad DistRISal de Rio Tambo ocupa el lugar 871

iy ';' o

e A *. Articulo 33°.- Declaracion de principios.

%, La Municipalidad DistRISal de Rio Tambo, es un organismo constitucionalmente autonomo con
. l;:,; personeria juridica administrativa, economica y financiera, que dentro de sus principios
fundamentales tiene el promover la inversion publica y privada siendo su objetivo el desarrollo
local, la seguridad ciudadana, educacion y salud para el bienestar de la poblaciéon Rio Tambina,
actuando dentro de la legalidad y los derechos publicos tutelados por nuestra Constitucion y
normatividad vigente.

37 \ Articulo 8°.- Atribuciones para disponer acciones de personal.

.]\’ orresponde al_Sub Gerente de Recursos Humanos, a través de las unidades orgénicas de

g "plamﬁcar programar, organizar, dirigir y controlar la aplncacnon de conduccion en las actividades
I} > I

%gﬁ" de recursos humanos del sistema de personal.

,-
S

=
o
o

Articulo 9°.- Organos responsables de la administracion de personal.

v El Sub Gerente de Recursos Humanos, la Gerencia de Administracion, son los Organos

/ encargados de la implementacion y supervision de las politicas de gestion de los recursos

Y . humanos, mediante el desarrollo y fortalecimiento de capacidades de recursos humanos de la
/ MDRT,"asi como velar por el cumplimiento del RIS.

/ CAPITULO II

ADMISION O INGRESO DEL TRABAJADOR

:Articulo 10°.- Régimen aplicable para el ingreso a la MDRT.

EI ingreso del trabajador a la MDRT, con excepcion de los cargos de confianza, es a través de un
-/ Concurso Publico de MéRISos, que asegure la contratacion de personal en funcién a la capacidad
y el méRISo profesional o técnico, en funcion a las necesidades que requiera la entidad edil para
‘ ello, la MDRT establecerd los procedimientos y mecanismos, conforme a los cRISerios de
¥ transparencia, objetividad, idoneidad y calificacign de los medios y sistemas de convocatoria,
reclutamiento, evaluacion y seleccion de personal, de conformidad con las disposiciones
internas y normas vigentes sobre la materia segun la naturaleza de las plazas.

La seleccién y contratacién del personal de la actividad privada se rige por la Ley Marco del
Empleo Publico. Por lo tanto, el ingreso a la MDRT se realiza mediante Concurso Publico y
abierto, sobre la base de méRISo y capacidad de las personas, en un régimen de igualdad de
oportunidades.

En cuanto al personal bajo Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) se regiran bajo las
normas establecidas para tal fin.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos establecerd los procedimientos y mecanismos respecto
a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion de conformidad
con las disposiciones intemas y normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza de las

plazas.

Articulo 11°.- Requisitos exigidos:

®




1. Haber cumplido dieciocho (18) afos de edad.

2 Gozar de buena salud y tener aptitud fisica con las excepciones contempladas en la Ley N"
23285, Ley de Trabajo para Persona con Limitaciones Fisicas, Sensoriales e Intelectuales.

“/..77" "3. No encontrarse inmerso en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciones y Despido,
/
-~ cumpliendo una sancidon impuesta en el marco de un procedimiento administrativo o
disciplinario.

4. No haber sido despedido de alguna institucidon por falta grave o causa justa de despido.

ALY/

5. Carecer de antecedentes policiales, judiciales y/o penales.
6. Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el desempefio de cargo a que postula.
7. Adjuntar a la solicitud de ingreso los documentos que le sean exigidos.

8. Aprobar la evaluacion que se disponga y de ser el caso el exdmen médico.

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

Articulo 12°.- Incompatibilidad.

No podran Ingresar a laborar en la MDRT, las personas que tengan relacion de parentesco hasta
“el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por matrimonio, con funcionarios y
personal de confianza con la MDRT, indistintamente a la subordinacion del cargo al que postula.

Del mismo modo se prohibe que los trabajadores con vinculos familiares laboren en una misma
area y/o en relacion de Subordinacion hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad.

. /;’7 iDe igual manera, no podrdn ingresar a laborar en la MDRT las personas que estan con
/’ © /impedimento o tengan inhabilitacion para desempefiar cargo, servicio o labor alguna con el
" Estado conforme a la normativa vigente.

Los funcionanos que desarrollen puestos de direccion y/o cargos de confianza, que tengan la
facultad de proponer.y/o contratar personal o mantengan injerencia directa o indirecta en
‘ f\ cualquier proceso de seleccion de la Entidad Edil, tienen la prohibicion de ejercer dicha facultad
y la obligacién de inhibirse, respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por matrimonio.

Asi mlsmo, se prohibe el reingreso de personas que ha mantenido vinculo laboral con la MDRT
cuando estas hubieren cesado previamente por falta grave, o por cese con incentivos
econdmicos.

Articulo 13°.- Deber de brindar Informacion.

Es deber de todo servidor brindar informacidon que le sea requerida por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos de la MDRT; segtn lo sefialado en el articulo 17° y otros del presente RIS,
asumiendo la responsabilidad respecto a la veracidad de la informacion que brinde,
reservandose la MDRT las acciones legales correspondientes, en caso se presenten
documentaciones y/ o declaracion falsa.

Articulo 14°.- Promocion Interna.
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La MDRT promovera internamente a su personal para cubrir las vacantes existentes, por
vacaciones, renuncias u otros, en cualquiera de sus areas, salvo que no se ajusten al perfil
requerido para el puesto se realizard la convocatoria respectiva.

Correspondera a la MDRT, segln sus propias necesidades y recursos técnicos, regular

discrecionalmente los procedimientos internos bajo los cuales se realizan concursos internos de

promocion entre su personal, evidentemente, esta discrecionalidad debe contar como limites la

predictibilidad y consistencia de las politicas institucionales a fin de evitar excesos o incluso

subjetividades al momento de decidir si un puesto vacante se concursa al interior de la
_organizacion o se abre para todo ciudadano.

El proceso de ascensos que desarrolle la MDRT al interior de su organizacién debe contener los
requisitos siguientes:

1. Debe ser realizado bajo cRISerios de seleccion técnicos y objetivos.

2. Debe garantizar el derecho del avance del servidor en la linea de carrera implementada
por la MDRT mediante el reconocimiento de sus méRISos, desempefio, calificaciones y
experiencia.

3. Debe basarse en las competencias y capacidades de las personas, en cuyo caso es
necesario establecer métodos objetivos de evaluacion y medicion de dichas
competencias y capacidades.

4. Debe brindar igualdad de oportunidades a todos quienes cumplan los requisitos
establecidos para el puesto al que postulan.

5. Debe considerarse un tiempo minimo de permanencia en el puesto de trabajo.

6. Las plazas consideradas para la promocion del personal deben encontrarse
contempladas en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de la MDRT, vacantes y
presupuestadas.

Articulo 15°.- Del vinculo laboral.

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la MDRT, debera contarse con plaza
vacante prevista en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y en el Presupuesto Analitico
de Personal (PAP), que luego seran reemplazadbs por los Cuadros de Puestos de la Entidad (CPE),
asi como haber cumplido con los requisitos previstos en el Clasificador de Cargos, el Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Perfiles de Puestos y otros requisitos especificos que
determine la normatividad vigente.

Articulo 16°.- De la documentacion solicitada.

El servidor debera adjuntar la documentacidn solicitada por la Sub Gerencia de Recursos
Humanos de la MDRT, en un plazo minimo de cinco (05) dias habiles después de notificado bajo
responsabilidad administrativa disciplinaria, para su legajo personal.

Articulo 17°.- De las declaraciones Juradas.

El servidor a solicitud de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, debera llenar las siguientes
Declaraciones Juradas:

1. Declaracion Jurada de no estar incurso en la practica de nepotismo.

2. Declaracion Jurada de no estar impedido de trabajar en la Administracion Publica. En caso el
trabajador tenga vinculo con otra Entidad del Estado debera presentar la documentacion que
acredite la licencia sin goce de haberes o el tramite respectivo de la misma en la Entidad Publica.

i




3. Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
- 4. Declaracion Jurada de Intereses.

Articulo 18°.- De la obligatoridad de la comunicacién de cambios en la informacion del
servidor.

Todo servidor, deberd comunicar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos los cambios ocurridos
en la informacion general proporcionada a la MDRT, tales como domicilio, estudios, teléfonos,
y otros bajo responsabilidad.

Le corresponde a la Sub Gerencia de Recursos Humanos mantener el legajo de los Servidores
de la MDRT actualizado.

Articulo 19°.- Orientacion a través del programa de Induccion.

Alincorporarse el nuevo servidor, éste recibira la orientacién adecuada a través de un programa
de induccion a cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, a efectos de que pueda conocer
su area de trabajo, asi como sus derechos, deberes, responsabilidades, beneficios que le
correspondan, asi como las condiciones laborales en los que se presta el servidor procurando
una satisfactoria integracion ala Entldad Edil.

Articulo 20°.- Identificacién del trabajador.

El Carnet de Identidad Personal (fotochek), es el instrumento que permite identificar a cada

/’ ~ servidor de la Entidad Edil y su uso es de caracter obligatorio para ingresar y transitar dentro de

?’ J las instalaciones de la MDRT durante su respectivo horario de trabajo. La Sub Gerencia de
/ Recursos Humanos es la encargada de entregar dicho documento. Culminado la relacion laboral
el trabajador hard la devolucion de dicho documento, bajo responsabilidad funcional y/o

administrativa, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos o a quien haga sus veces.

_De darse el caso de perdida o extravio del fotochek, el servidor, debera denunciar ante la Policia
Nacional del Pert, sobre el hecho, informando y adjuntando a ella, la copia de la denuncia
",pohmal correspondiente, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para recibir un duplicado,
" asumiendo dicho costo, solo en el caso de robo de dicho documento, el costo lo asumird la

MDRT.

Articulo 21°.- Del contrato de trabajo.
& J

L

El Contrato de trabajo serd celebrado de acuerdo a las formalidades establecidas en la
legislacion vigente. El contrato de trabajo deberd realizarse obligatoriamente por escRISo,
entregandosele una copia al trabajador.

CAPITULO IlI

JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO
Articulo 22°.- Jornada ordinaria y horario de trabajo.

Jornada Ordinaria y Horario de Trabajo para los trabajadores de |la MDRT, es de un maximo de
cuarenta y ocho (48) horas semanales (Decreto Legislativo N° 728), treinta y ocho (38) horas
cuarenticinco (45) minutos semanales (Decreto Legislativo N° 276), la legislacidn
anteriormente indicada serd aplicable al personal que labora en el Régimen del Decreto
Legislativo N° 1057 y de su Ley N° 30057, segun corresponda.

Articulo 23°.- Jornada de trabajo.

(




LaJornada de Trabajo en el presente reglamento se ha fijado teniéndo en consideracion el limite
o . previsto en la Ley, la forma y modalidad de la prestacion de las labores, deben ser aplicadas en
T Wi l _f':-base al principio de razonabilidad, teniéndo en cuenta sus necesidades de la Institucion, las
/ cuales no podran vulnerar los derechos de los trabajadores, respecto a sus descanso diarios y
semanales.

El personal sujeto a turnos y horarios especiales deberd respetar la programacion de sus
., respectivas jornadas de trabajo, efectuadas en la MDRT, corresponderd a la MDRT determinar

1 En casos excepcionales los trabajadores podran realizar horas adicionales por labores

" extraordinarias, las mismas que se ejecutaran con aprobacion de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos a solicitud delJefe inmediato superior debiendo ser compensadas con descanso fisico
de comun acuerdo entre el empleador y el trabajador, y teniéndo en cuenta lo prescRISo por el
presente Reglamento, previo informe del Jefe inmediato superior.

Articulo 25°.- Labores extraordinaria.

Las horas adicionales por labores extraordinarias por ningin motivo seran remuneradas.

Articulo 26°.- De la modificatoria de la jornada de trabajo.

La jornada de trabajo sera establecido y podra ser modificada por la MDRT dentro del marco
. legal.

CAPITULO IV

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Articulo 27°.- De la asistencia al centro de labores.

Los servidores de la MDRT estan obligado a asistir a su cen<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>