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PRESENTACION

La Mumicipatidad Distrital de Carmen de la Legua Reynose, requisre contar con un instrumento eficaz
tendiente a efectuar un control efective sobre la acluacien de la conducta laboral de los trabajadores
dentro del Cenfro de trabajo.

El Reglamente Internc de Trabajo - RIT de los sarvidores de la Municipalidad Distrital de

Carmen de lz Legua Reynoso, establece ¥ regule ta normatividad 2 la que deben sujetarse ios

furcionarios v servidores nombrados {empleados v obreros permanentes), Contratado a Plazo

terminado, a Plazo Fijo v Contratados Acministrativo de Servicios (CAS) para el cumplimisnto
s funciones y resgonsabilidades

A

; -_\rﬁ ef presente Reglamento se ha temdo en cusata i establecido en Ins dlfimos dispositivos legales
¢ pfesgiacter laboral a fin de fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral de [os recursos
: fét%_____hfhﬁanos de |z institucidn, asegurands que los trabajaderes tengan conccimiento de sus derechos y
' coligasiones, asi como de la normatividad para scceder g ellos,

y
El Reglamento Interno de Trazajo - BIT tiens caracteristicas generales de origntacidn gue se
complemeantan con las politcas, normas. lineamienios ¥ procedimientos qgue sobre cada tema se
eztablezcan.

CAPITULO I

;. DE LAS DISPOSICIONES

i

ARTICULOQ 1.- Las disposicienes dal presente REGLAMENTO INTERNG DE TRABAJD - RIT —

deberan ser observados por todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Carmen de |2
Legua Reynoso, con la finalidad de mantener y fomentar la armonia en las relaciones laborales entre
‘@ Municipalidad y sus tratajadores.

ARTICULO 2.- El presente reglamento es de aleance para los funcionarios y servidores nombrados
lemplzados v obhreros permanentes), Contratado a Plazo Indeterminado, a Plazo Fijo v Confratados
Administrative de Servicios {CAS)

ARTICULO 3.- La armoniza en las relaciones lzborales debera estar basada en el raspsto reciproco
enire el empleador v los trabajadores, la debida consideracion por su condicidn humana y un
Lowermanente interes por su biensstar,

TICULO 4.- La base legai sobre |3 cual se sustenta el presente reglamento es:

Constitucion Politica del Pery,

* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

* Decreto Legislativo N 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa ¥ Remuneraciones del
Sector Publico,

= Decrete Supramo N° 005-90-PCRW. Fegiamento de fa Ley de |z Carrera Administrativa

* Decreto Supremo N® 003-97-TR. Texto Unico Ordenads del Decreto Legisiativo N° 728, Ley de

Frogduchvidad y Competitividad Laboral,

* Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de 1a Funcién Publica.
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+ Decreto Supremo N7 033-2005-PCM Reglamento de la Ley de Cédigo de Etica de la Funcidn

Fublca.

-
I
b
I

8173, Ley Marco del Empléado Pubhog,

* Ley N" 30037, Ley del Servicio Chvil

* Decreto Supremo N* 043-2014-PCL Reglamento de |a Ley del Servigio Civil

* Decreto Legislative No 800 gue estabiece el horario de atencdn y jornada diana en la
Administracion Piblica

* Degrelo Legisletivo Mo 1057 Qus regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Sarvizios - Cas,

Decreto Supremo No 075-2003-BCM. Reglamento del Decreto Legislative No 1057 ¥ osU

y, medificatorio el Decreto Suprema No 085-20711-PCM. Que establece modificaciones al

IReglamento del Régimen de Contratazign Administrativa de Servicios

= Lay No 20849, Ley gue esiablecs i3 slinunacion progresiva del Régimen Especial del

Lecreto Legislativo No 1087 v otcrge derechos laborales

-

= Ley Mo 249783 Ley de Seguridad v Salud en ef Trabajo y su modificaloria Ley N° 30222
* Decreto Supremo N" Q05-2012-TR - Cue aprucba el Reglamento de la Ley de Segundad

k1

¢ Salud en el Trabajo - Ley N® 297

* Lecreto Supremo No 039-81-TR gue establece el Reglamento Interno de Trabajo, que
determing las condiciones que deben sujetarse lgs empleadores y trabajaderes en ¢l

cemplimiento de sus prestaciones,

/ CAPITULO Il

DE LA ADMISION

ARTICULO 5.- El ingreso a2 la Mumoigahidad Distital de Carmen de la Legua Reynoso, en ia
condicidn de servidor de carrera o de contratado 3 pizzo Indeterminado, parar labores de naluralezs
permanente, Conlratads Administrativo de Senvicios icas), se efecluard cbligatoriaments medants
concurse publice de mertos. Es nuio todo acto administrativo que contravenga la presente
: disposician

RTICULO 6.- El concurso de ingreso a la Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua Reynoso
/ comprende fas fases de convocatona y seleccion de personal

1) Lafase de convocatoria comorende:
El reguenmierto de personal formulado por las Unidades Organicas correspondientes, con la
respectiva plaza vacante, considerada en el Cusdro para Asignacion de Personal (CAP) v
Fresupussio Analitico de Personal (F‘HPJ_ Iz conformidad presupuestal, la publicacidn del aviso de
convocatena, la divulgacion ge las bases del concursn, Iz vaerificazion documentaria ¥ la mnscnpoion
del postulante.

Son requisitos pars el ingrese como trabajader de ia Municipalidad Distrital de Carmen de la Lagua
Reynose. ser mayor de edad aprobar e proceso de seleccion y presentar la siguiente

\;e-\,umeu.[amm
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*  Curriculum Vitae documentada,

* Una (1] fotegrafia de frente a color &n fondo blanco, tamaiio came.

* Declaracidn Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios ¥ Servidores
Publicos del Estade, Iz que debera ser eniregada por aguellos trabajadores comprendidos
ertre los niveles F1 a F3 v a los empleados de otros niveles que lz instilucion determinz La
prasentacion se realiza al inicio, durante el gjercicio — cads arno - y al terming del ejercigio del
Cargs O labor.

* Declarscion Jurada sobre Nepatismo Ley N® 26771

Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales y gozar de buena salud,

Declaracion Jurada de no tener impedimento lzgal para contratar con el Estado.

W Compromise de cumplimiento de normas gue regulan incompatinilidades v orohibiciones de

- funcionarios pliblicos en el ejercicio de sus cargos.

Compremiso de cumplimiento de Ley del Cédigo de Etica de la Funcian Publica — Ley N°

27815 y su reglamento D, §. N® D33-2005-PCIM

Declaracion Jurads de no percibir doble ingress por parte del Estado

*  Copia simple del Documanto MNacional de ldentidad o del Carnst de Extranjeria,
- *  Comunicar por escrita si se encuentra afiiado o no al Sisterna Privade de Pensiones e indicar
el nombre de la AFP elegida, si correspondiera.
*  Copia de Partida de matrimaonio si correspondiera.
*  Copia de Partida de nacimients da hijos, si correspondiera. |
# *  Ficha Personal que Incluye las declaraciones luradas antes sefzladas, asi como dains
‘, personales obligatoros. ertre slos 2l domicilio raal v &l correo electrdnico persenal

! La Municipalidad Distritai de Carmen de la Legua Reynoso podra solicitar documentos
adicionales si la situacion de! moments lo amerita,

2} Lafase de seleccion comprende:
La calificacion curricular, la prueba de actitud yio conocimienios, entrevista personal, 13 publicacian
del cuadro de meritos, y el nombramiento yio contratasian correspondicnte

ARTICULO 7.- EI ganador del concurso de ingrese es incorporado a la Municipaidad Distrital s
Carmen de la Legua Reynoso, mediante Resolusisn de Nomoramiento o Contrate, en la que ademas
5 express el respectivo puesto de trabajo.

ARTICULOD B.- Estin exceptuyados de las disposiciones conternidas en el presents capitule fos
funcionarios de confianza, los cuales son gdesignados por Resolucidn de Alcaldia.

CAPITULO 1Nl

GERERCIA Y
DE ASES0GS 3]

g

i <

‘T'i viee & SOBRE NORMAS Y JORNADA DE TRABAJO
g 5

ARTICULD 9.- L2 jornada de trabajo en la Municipalidad Distrital de Carmen de ia Legua Reynoso
sera 2 siguiente:

DE ENERO A DICIEMBRE

* Funcicnarios y Empleados Lunes a Viemes: 07 Horas y 45 Minuios.
= Contratados Administrative de Lunes a Viernes: 08 Horas
Servicios CAS

s Doreros Lunes a Sabado 08 Horas

SGRA/MDCLR Poxgpig 4
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DEL HORARIO DE TRABAJO

DE ENERO A DICIEMERE

= Funcignarios v Empleados
= Contratados Administrative
de Servicios (CAS)

.Eﬁf; ol .
i) Agimismo fuera de la jornada
N des trabajo se  considerara
a1y Ao . -
V'Beodarenta y cince (45) minutos

=" _ -para el refrigeric de la siguiente

Lunes aViernes:
Lunes a\Viernes:

Primer Turno
Segundeo Turno

De 08:00 AM A 1645 PM.
Ce 08:00 AM A 17:00 PM.

12:00 2 12:45 horas
13:00 2 13:45 horas

manera:;

(") Cada unidad organica es responsable de establecer log MEecanismos Necesanos pars no

interferir la atencién al piblico inciuso durante el horario de refrigerio, asi como la prestacion
de servicios que presta la Municipalidad a la Comunidad,

OBREROS

* Limpieza Pablica (Lunes a Domingo x 1 Dia de descansg)
ler Turno Dz d7:00 a.m. A 15:00 p.m,
2doTurno Le 0800 am A17:00 p.m
3er Turno Ce 1000 pom. A 058:00am

* Pargues y Jardines [Lunes a Viernes)

Ded700am A13:00p.m
{Sabados)
Oe 07:00 am. A 12:00 p.m

{*) Asimismo fuera de la jornada de trabajo
Se considerara cuarenta y cinco (45) minutos
Fara el refrigerio,

CAPITULO IV

NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 10.- Todos los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Distrital de Carmen de |2
Legua Reynoso estdn obligados a registrar su asistencia, en &l registro de Huella Digital, tantg a Iz
hora de Ingreso como de Salida, Quedando terminantemente prohibido exoneraciones del registro de
ingreso.

ARTICULC 11.- Durante el horario de Energ a Diciembre, los trabajadores de la Municipalidad
Distrital de Carmen de la Legua Reynoso, tendran una tolerancia de DIEZ (101 minutos mensuales en
fa hora de ingreso, los cuales seran descontables equivalentes & UMA (01} hora por concapto de
tardanza, vencido dicho plazo el trabajador sera considerado como FALTO"

ARTICULO 12.- El Gerente Municipal registrara su ingreso y salida en el Registro especial que ss
llevara en la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para el control respectiva,

SGRAMMOCLRE
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ARTICULD 13.- Los partes de Control de Asistenciz establecidos para las Dependencias que no
cuentzn con reloj de marcar, seran renstidos mensualmente 2 la Sub Gerenoia de Recursos
Humarnss.

ARTICULD 14.- El trabzjador estd obligado a concurrir 2 su puesio de trabajo inmediztamenls
despues de haber registrade su ingreso a través del Reloj Marcador yiu olro madic de control

ARTICULD 15.- La Asistencia de cada rabajador sera registrag
Ligital y/u oiro que determine la Municipalidad en el que se registr
Asistenciz y Puntual:dad

an 2l Sistema Electranico-Huella
ik
\'.,-

&
ard indas las incigencias referentes

ARTICULO 17.- Los trabajadores de la Municipalidad Distntal de Carmen de 1z Legua Reynoso, qus
sean regueridos por otres Enfidades de la Administracion Publica Mediante e Destague vio
designacicn se ajustaran &l Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por decreto
Supramo N° D40-2014-PC I

CAPITULO V
& DE LA PERMANENCIA
| ARTICULO 18.- Es obligacien dei trabajador permanecer en su puesto de trabajo durante Ia jormada
" laboral
ARTICULO 19.- E! trabajader queds prohibido durante la jornada de frabajo, de dedicarse a
aclividades distintas a las que son propias de su cargo, tales come venta y compra de mercaderias
alimentos, atender a vendedores ambulanies, lustrarse los rapatos, lectura de penadicos, revisias o
olras ajenas al sarvicio.
ARTICULO 20.- lguaimente, esta prohiteda la realizacion de cencentreciones y reuniones ajenas al
servicio en los locales de ia Municipalidad, asi como formar grupos o sostener conversasiones
Y tambien gjenas al servicio en su puesto de trabajo. en los pasadizos y en otras oficinas

ARTICULO 21.- E! trabajador que se encontrara antes del términe de la jornada de labor fuera de su
puesto de trabajo a iz espera del venoimiento del horario de trabaio para marcar su tarieta incurre an
N "altn de cardcler disciplinario

*ARTICULO 22.- Los jefes inmediatos que vanfiguen ¢l abandono de puesio de trabajo sin | justificacion
jq‘gy alguna, de uno 0 mas servidores dardn cuenta a su supenar inmediato para que a raves del nusnig,
S23 puesto en conocimiente de la Sub Gerenciz de Recursos Humanos,

ARTICULO 23.- EI Contral de la Permanencia del trabajador en su puesto de lzbores es de
resconsabilidad del Jefe Inmediate v de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, sin excluir la que
carresponda al propio seradar,

ARTICULO 24.- Es atribucion y responsabilidad de la Sub Gerencia de Recursos Humanos |
aswgnar al perscnal de su area para el desarrollo ge las visitas inopinadas a cualguier unidad
siganica de |z Municipalidad, a fin de supervisar la permanegndcia de los trabajadores
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