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presentacion se real
o labor.
i.  Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la institucién.

izara al inicio, durante el ejercicio cada afio y al término del ejercicio del cargo

Articulo 112 Responsabilidad por la informacién y documentacién entregada a la entidad.
Los postulantes y servidores civiles deberan llenar, firmar y presentar los documentos y deméas formularios
que requiera la Oficina de Recursos Humanos dentro del plazo que se le hubiera otorgado para tal efecto,

« siende de su entera responsabilidad la veracidad de la informacidn que proporcionen, teniendo esta el
dracter de declaracion jurada.

a Municipalidad comprobara la informacion presentada mediante fiscalizacién posterior, pudiendo

licar las sanciones administrativas y gestionar las acciones penales que correspondan, en caso se
compruebe que la informacién o documentacién proporcionada no sea veraz.

Articulo 122 Legajo de Personal

La Oficina de Recursos Humanos, realizara la constante actualizacién del legajo personal por cada servidor
2civil, de acuerdo con los lineamientos de SERVIR, el mismo que debe contener, entre otros. Los datos
jersonales comprendidos en los legajos seran conservados con la reserva del caso.

rticulo 132 Orientacién para el servicio
Todo nuevo servidor civil recibira la unidad organica en la cual prestara servicios, orientacién sobre los

objetivos, organizacion y funcionamiento de la municipalidad, asi como también las labores que le
pondera desarrollar en su puesto.

CAPITULO III

JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

iculo 152 El Area de Control de Asistencia de la Oficina de Recursos Humanos, es el responsable
control y registro de asistencia de los servidores de acuerdo a lo sefialado en el presente

Articulo 162 Condiciones Generales

*  Se puede establecer por ley, convenios colectivos o decisién unilateral de Ja Municipalidad, una
jornada no menor a la maxima ordinaria sefialada.

e Elestablecimiento de la jornada ordinaria méxima diaria o semanal, no impide el ejercicio de la
facultad de la Municipalidad de fijar jornadas alternativas, acumulativas o atipicas, siempre que
resulte necesario en razon de la naturaleza del servicio.

* LaMunicipalidad tiene facultad para establecer turnos de trabajo fijo o rotativo que pueden variar
de acuerdo a sus necesidades.

* Las modificaciones que se introduzcan a la jornada, horarios y turnos de trabajo. deberap,ses
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Gestion con Transparencia Rumbo al Bicentenario

comunicadas a los trabajadores con anticipacion.

Articulo 172 Horarios de atencién al Publico

El horario de atencion al plblico en las dependencias y/o oficinas serd de lunes a viernes a partir de las
8:00 a.m. hasta 4:00 p.m.

¥

T ~ Articulo 182 Horario de trabajo

' Es la facultad de la Municipalidad establecer el horario de trabajo, entendiéndose como tal, la hora de
. ingresey la hora de salida son establecidas teniendo en cuenta la naturaleza del servicio, las normas legales
igentes, pudiendo modificarse bajo estos mismos términos. Los horarios del servicio administrativo y el
< servicio pablico son:

.- De los Funcionarios y Servidores Publicos.

Los Funcionarios, servidores plblicos y personal por Contrato Administrativo de Servicio CAS que
realizan labores administrativos tienen la siguiente jornada y horario de trabajo: de lunes a viernes de 8:00
am. a 4:00 pm

Articulo 19 Del ingreso a las instalaciones de la Municipalidad fuera del horario de trabajo
\; podran ingresar a las instalaciones de la Municipalidad después del horario de salida, los servidores
flue cuenten con la autorizacion de su jefe inmediato y reportado a la Oficina de Recursos Humanos, para
as acciones competentes. Dicha autorizacion, bajo responsabilidad.

" Articulo 202 Registro de Salida y Reingresos
Las salidas y reingresos de los servidores civiles de las instalaciones del Municipio deberan salir con una
apeleta de salida debidamente autorizada por su jefe inmediato y jefe de la oficina de Recursos Humanos

iculo 212 Exoneracion del registro

rente Municipal, por la naturaleza de su funcién y competencia, estaré exonerado del registro de
ol de asistencia. La Oficina de Recursos Humanos a través del control de asistencia apertura un Libro
pecial de Registro para dicho Funcionario.

3 servidora (madre) al término del periodo post natal, tiene derecho a una (01) hora diaria de permiso por
tancia materna, hasta que su hijo cumpla un afio de edad.

aso de parto miltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora més al dia. Este permiso

. de ser fraccionado en dos tiempos iguales y se otorgado dentro de la jornada ordinaria de trabajo, en
S Alinguno caso es materia de descuento.

Articulo 232 Descanso semanal

La municipalidad reconoce el descanso semanal obligatorio. En caso de que se requiera que el servidor
preste servicios en dia de descanso semanal, este tiene derecho a sustituir este dia por otro dentro de los
siete dias calendarios siguientes contando con la autorizacién de su jefe inmediato.

CAPITULO IV

TARDANZA, INASISTENCIA, PERMISOS
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