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PRESENTACION

El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles, permite establecer. en [a
Municipalidad Distrital de Independencia, un regimen unico y exclusivo para las personas
Que prestan servicio en esta Municipalidad, como parte de las entidades publicas del
Estado. asi como para aquellas personas que estan encargadas de su gestion, del
ejercicio de sus potestades y de |a prestacian de servicios g cargo de estas.

La finalidad del presente Reglamento, es que la Municipalidad Distrital de Independencia,
logren alcanzar mayores niveles de eficacia y eficiencia a efectos de prestar
efectivamente servicios de calidad en el marca de |s Ley N 27872, Ley Organica de
Municipalidades, a través de un mejar Servicia Civil asi tambien promover el desarrollo
de las personas que a integren,

La elaboracion del RIS, se ha llevado a cabo dentro del contexto de las normas |egales
vigentes del nuevo regimen del Servicio Civil, entre ellas |a Ley N2 30047. Ley del
Servicio Civil, Decreto Suprema N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley del Servicio
Civil, Ley N 30057, asi como otras normas complementarias; con lo que permitir
contar con un instrumento de gestion uniforme para el personal de la Municipalidad
Distrital de Independencia.
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REGLAMENTO INTERND DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE INDEPENDENCIA

CAPITULD |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1°.- Del empleador
LI LA MUNICIPALIDAD Distrital de Independencia, en adelante LA MUNICIPALIDAD. s una persona

Juridica de derecho pablico interno, con autonomia politica, econdmica y administrativa en
asuntos de su competencia.
12 Tiene por funcian, entre otras, promaver de manera permanente el desarralla integral del

Distrito, para viabilizar el crecimiento econémico, la asistencia social y la sostenibilidad

ambiental.

Articulo 2°.- Dbjeto de la norma

El presente Reglamento Interna del Servidor Civil, en adelante &l reglamenta es el instrumento de
carécter [aboral que tiene por objeto determinar las normas esenciales a las que deben sujetarse,
LA MUNICIPALIDAD y sus servidores civiles. Ademés de determinar las condiciones, derechos y

obligaciones a que debe de sujetarse en las relaciones labores, independientemente del régimen

laboral que se encuentre.

Articulo 3°.- Alcance

El presente Reglamenta es de aplicacion a los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD, comprendiduos
en el Régimen Laboral del Decreto Legislativa N2 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Prblico, Decreto Legislativa N® 728, ley de Productividad y
Competitividad Laboral; Régimen de Contrataci6n Administrativa de Servicios del Decreta Legislativo
N®.1057: independientemente de la calidad de servidor, directivo funcionario que ostente, durante el
desempefio de sus labores facilitando las buenas relaciones interpersonales e institucionales, baja

el cumplimiento dk las normas legales, administrativas vigerites,

/fﬁ" L :I
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Articulo 4°.-Entrega y Difusidn del reglamento- RIS

41" Todos los Servidores Civiles se encuentran en la obligacion de conocer y cumplir sus
disposiciones, para lo cual LA MUNICIPALIDAD har4 entrega bajo cargo a cada servidor civi,
un ejemplar en fisico del Reglamento de Servidores Civiles, sin perjuicio de encontrarse a su
disposicidn en medio digital, una vez iniciada la relacian laboral, con la finalidad de dar a
canocer y cumplir las disposiciones contenidas en el documenta.

42 la Unidad de Recursos Humanos se encargara de poner en conocimiento a los servidores

civiles y de publicar en el portal de intranet de la Institucidn.

Articulo 5°.- Ejercicio de |a facultad de direccitn en caso de ausencia de previsidn normativa
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento tienen carécter enunciativo, mas no asf
limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en este Reglamento serén resueltas
por LA MUNICIPALIDAD en uso de su facultad de direccian, a través de la Unidad de Recursos

Humanos, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigente.

Articulo 6°.-Base Legal

Constitucidn Palitica del Per.

- Ley Drgénica de Municipalidades N° 27972

- Ley N© 27815, Ley del Cddigo de Ftica de la Funcitin Pablica.
- Ley N2 2875, Ley Marco del Empleo Pablico,

- Ley 30047, Ley de Servicia Civil.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,

- Decretn Legislativo N° 1023,

- Decreta Legislativa N° 1024.

- Decreto Legislativo N° 1025,

- Decreto legislativa N° 1057 - Decreto Legislativo que Regula el régimen especial de

contratacion administrativa de servicios. A/
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Decreto Legislativo N° 276, Ley de Base de la Carrera Administrativa y remuneraciones del
Sector Pablico.

Decreto Supremo N° 005-30-PCM, Reglamenta de la Carrera Administrativa,

Textn (nico Ordenado del Decreto Legislativo 728, Ley de productividad y competitividad
laboral. aprobado mediante el Decreto Suprema N° 003-97-TR.

Decreto Supremn N® 004-2019-JUS, “Texta Unico Ordenado de [a Ley N° 27444- ey del
Procedimiento Administrativo General”,

Decreto Suprema N° 028-2017-PCM, que dicta disposiciones a fin de promover la puntualidad
coma practica habitual en todas las entidades de la administracian pablica.

Ley N® 30873, Ley de Presupuesto del Sector Pablica para el Afa Fiscal 2018,

Ley N° 30113 “Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad privada y
piblica para |a asistencia médica y la terapia de rehabilitacian de persona con discapacidad.
Ley N° 27408, “Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcian”.

ley N° 27591, “ley que equipara la duracidn del permiso por lactancia de la madre
trabajadora del régimen privado con el publico”,

Ley N° 28731, “Ley que amplia la duracin del permiso por lactancia materna”,

Decreto Legislativa N° 1405, “Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacian de | vida laboral y
familiar, para el sectar pablico”.

Decreto Supremo N° 013-2019-PCM. Decret Suprema que aprueba el Reglamento del
‘Decreto Legislative que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezea la conciliacicn de |a vida labgral y familiar, para el sector
pablico”,

Ley N° 30539, “Ley que modifica el articulo de |a Ley 30026, Ley que autoriza la contratacitn
de pensionistas de la Policia Nacianal del Perg y de las Fuerzas Armadas para apoyar en

areas de sequridad ciudadana y seguridad nacional,
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- Decreto Legislativo N° 1025, “Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacitn y

rendimienta para el sector pablico”,

CAPITULD It
DEL INGRESD DEL PERSONAL.

Articulo 7°.-  Delingreso del personal

11 Eingreso del personal a LA MUNICIPALIDAD, can excepcidn de los cargos de confianza y los
cargos directives de libre designacion y remacin, serd a través de un Concursa Pablico de
Meritos, que asegure la contratacidn de personal en funcidn a la capacidad y el mérito
profesional o técnico. Para ello, se debera establecer |os procedimiento respecto a los medios
y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacisn y seleccion de conformidad con las
normas vigentes, disposiciones internas y seqin la naturaleza de las plazas. La Unidad de
Recursos Humanos atiende los requerimiantos de personal debidamente autorizados por la
Gerencia Municipal, previo informe de otorgamiento de dispanibilidad presupuestal emitido
por la Oficina de Planeamiento y Presupuestn, o quien haga sus veces.

12 Para el cumplimiento de lo prevista en el numeral precedente, LA MUNICIPALIDAD establece
los procedimientos y mecanismo respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
reclutamiento, evaluacidn y seleccidn, de conformidad con las disposiciones internas y

normas vigentes sobre la materia y sequn la naturaleza de las plazas y/u servicios que ofrece.

Articula 8°.-Condiciones para la convocatoria de personal segdn el régimen laboral del
Decreta Legislativa N2. 728

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente con LA MUNICIPALIDAD bajo el regimen del
Decreto Legislativo N° 728, deberd contarse con la plaza vacante previstas en el Cuadro de
Asignacidn de Personal (CAP) y en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), asi coma haber

cumplida con los requisitos previstos en la convocataria los cuales seran determinados por el drea

usuaria que requiere la contratacidn.,
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Articulo 8°- Condiciones para la convocatoria de personal segin el régimen laboral del

Decreto Legislativo N°. 1057

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente con LA MUNICIPALIDAD bajo el régimen del

Decreto Legislativa N°. 1057, debers existir la necesidad del servicio, el sustento técnico de dicha

necesidad y contar con el presupuesto correspondiente, asi como haber cumplida con los requisitos

previstas en la convocatoria los cuales seran determinados por el 4rea usuaria que requiere la

contratacidn.

Articuln 10°.-Requisito generales para el ingreso del personal

Los requisitos para el ingreso a laborar en LA MUNICIPALIDAD san los siguientes:

0)

Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles,

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

No contar con antecedentes penales, ni policiales, incompatible can la clase de cargo.

No encontrarse impedido para desempenar la funcién pablica.

Tener habiles sus derechos civiles y labarales.

No encontrarse incurso en alguna causal de incompatibilidad para laborar en el sectar
piblico.

No contar con sentencia condenataria y/o ejecutoriada por alguno de los delitos previstos
en el articulo 236-A primer, segundo y cuarto parrafo. 296-8, 737, 382, 383, . 393-A 394,
3da, 336. 3978, 398, 398,400 y 401 del Codiga Penal, asf como &l articulo |, ? y 3 de Decreto
Legislativo N2 I0B, o sancidn administrativa que acarree inhabilitacidn, inscritas en el
Registros de Sanciones contra Servidores Civiles.

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesta,

No tener condena por delito doloso.

Lo dispuesta anteriormente podra ser materia de declaracin jurada, sujeta a verificacian

posterior en cualquier momento y hasta antes de producirse la decision final del proceso de

seleccidn.
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k)

Otras disposiciones y condiciones, que se encuentran contempladas en la norma legal

vigente.

Articulo 11°.- Causales de Incompatibilidad

Las causales de incompatibilidad para labarar en LA MUNICIPALIDAD a las que se hace referente el

literal &) del articula precedente, son las siguientes:

a)

Tener algin pariente laborando dentro de la Institucion, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad (por razén de matrimonio, unién de hecho o
convivencia), que gocen de la facultad de nombramiento y contratacian de persanal, o can
nivel jerérquico para presumir que pueda haber tenido injerencia directa en la contratacian
conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

Percibir més de una compensacidn, remuneracian, retribucian, emalumento o cualquier tipo
de ingreso y pensidn par parte del Estado, salva que el ingreso se derive del ejercicio de la
funciéin docente o la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas pablicas o en Tribunales administrativos o en otros Grganos
colegiados.

(ueda prohibida la percepcitn de ingresos por dedicacitn de tiempo completo en més de
una entidad piblica a la vez.

Los pensionistas de la Palicia Nacional del Perd y de las Fuerza Armadas pueden percibir
simultdneamente pensitn y remuneracién del Fstado, siempre que la labor desarrollada en
LA MUNICIPALIDAD esté referida a prestar servicios en areas vinculadas con 3 sequridad
ciudadana.

Cualquier otra causal de incompatibilidad que se encuentra legalmente prevista en la

normatividad legal vigente.

Articulo 12°.- De los Impedimienta para la contratacin

No podrén ingresar a laborar a LA MUNICIPALIDAD las persanas gue tengan impedimenta

administrativa basado en una reslucién firma o sentanyia/’qdicial consentida, para ejercer la
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profesitn, contratar con el Estado o ejercer funcion pablica, es decir, para ocupar la plaza o

desempefiar cargo pablico.

Articulo 13°.- Presuncidn de veracidad de la infarmacitn presentada por el Servidor Civil y

privilegio del contral posterior por la entidad

131 LA MUNICIPALIDAD asume que la infarmacitn, datos y documentos proporcionados por los
servidores al momentn de su postulacidn al cargo. la suscripcion del contrato y/u durante el
mantenimiento del vinculo laboral son verdaderaos.

132 Sin perjuicio de lo anterior, LA MUNICIPALIDAD en su funcion de control posterior, podra
verificar los documentos y/uo informacign que forman parte de los legajos existentes, en el
marco de lo establecido en el numeral |16 del articulo 4° del Decreto Suprema Nro. 004-2019-
JUS, Texto Onico Ordenado de la Ley N2, 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

13.3 En caso de constatarse la existencia de informacién o documentaci6n falsa en el marco de la
evaluaciin a la que hace referencia el parrafo precedente, se proceders a iniciar las acciones
administrativas, civiles y penales prevista en la normativa vigente, asi como adoptar las

medidas disciplinarias que correspondan de acuerdo a la gravedad de la falta cometida,

Articulo 14°.- Del contrato de trabajo

El postulante no podré incorpararse ni ser incluido en la Planilla (nica de Pagos. mientras no se haya
suscrito el contrato de trabajo correspondiente, indistintamente al régimen laboral al que

pertenezca.

Articulo 15°.- Del periodo de prueba
10! los perindos de prueba se aplicaran de acuerda a a legislacitn laboral, pudiendo las partes

pactar un término mayor, en caso sea requerida por la Institucidn, plazo que no podréd exceder

de tres (3) meses tanto para los servidores civiles.

0.2 Sin perjuicio de lo anterior, en el caso, del ingreso del servidor civil, LA MUNICIFALIDAD y el

servidor pueden pactar un término mayar en el ,..Céfsp que las labores que originan la
i o
f A
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cantratacidn requieren de un periodo de capacitacion o adaptacion adicional o que por su
naturaleza o grado de responsabilidad la extension del plazo de prueba pueda resultar
justificada hasta B meses.

1.3 Elperiodo de prueba se computa desde la fecha en que el servidor inicia prestacitn de servicio
en la entidad, debiendo su duracitn contar por escrito en la resolucidn administrativa o en gl
contrato, segdn corresponda. De no sefialar se tendré que el periodo de pruebla seré de tres

(3) meses, de acuerdo a lo prescrito en la Ley.

Articulo 16°.-Del legajo del servidor

La Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad distrital de Independencia, organiza y administra
un legajo personal actualizadn por cada servidor (a) civil recién incorporada, el misma que. puede
ser en archivos fisicos o digitales. en el que se archivan los documentos exigidos en la postulacidn
al emplean y los solicitados posteriormente. de acuerdo a los lineamientos de la Autaridad Nazional
de Servicio Civil (Servir). Asimismo, la custodia y conservacian fisica, estard cargo de I
mencionada Unidad, garantizando su confidencialidad.

Los legajos personales serén administrados y custodiados can la reserva del caso, y a la
administracidn de los mismos se rige de acuerdo a las disposiciones administrativas internas que

se emitan para tal efecto.

Articulo 17°.- Dbligaci6n de mantener actualizado su legajo

I74" E servidor debera presentar a la Unidad de Recursos Humanos toda infarmacidn personal,
familiar, curricular, academica, y otras vinculadas a la relacidn llaboral, debiendg comunicar
a la Unidad de Recursos Humanos, cualquier cambio que se produzca.

172l servidor deberé presentar a la Unidad de Recursos Humanos toda 3 infarmacitn antes
sefialada, como méximo dentro de la primera semana de inicio de vineulg |abaral, bajo

responsabilidad. Se considerard coma vélida para todos los efectos legales, la informacidn

que obre en el lagajo de personal de cada servicio civil,

i

i
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7.3

74

7.2

Tado servidor deberd mantener actualizada la informacitn de cardcter personal, familiar.,
curricular y académica contenida en su leqajo y otros vinculados a su relacidn laboral:
encontréndose ademas, en la obligacidn de entregar la documentacidn que le solicite Ia Unidad
de Recursos Humanos para tal efecto, en el plazo indicado por dicha unidad organica.

En el caso de cambio de domicilio, la actualizacidn debers efectuarse en un plaza no mayor de
quince (13) dias calendario de ocurrido el hecho, bajo responsabilidad.

En merito a lo referido en el numeral precedente, las comunicaciones se entienden
vélidamente notificadas si son dirigidas al dltimo domicilio registrado par el servidor civil en
su legajo. Excepcionalmente, en el casa de ex servidores el ultimo domicilio registrado tendré
una vigencia de un (1) afic desde el cese, luego del cual, se considerara come domicilio el

registrado en el Registro Nacional de identidad y Estado Civil-RENIEC.

17.6 La Unidad de Recursos Humanos pueden verificar, en forma aleatoria y en cualquier momento,

los datos proporcionadaos por el servidor civil. para lo cual se reserva el derecho de obtener

informaciin de las entidades o instituciones competentes, de acuerdo a la normativa vigente.

Articula 18°.- De la implementacidn de sistemas para el contral de personal

(8.l

8.2

8.3

LA MUNICIPALIDAD establece sistemas de identificaci6n para uso interno del persanal, por ella
el servidor civil que ingrese a laborar recibira un fotocheck; que la acreditara com tal,
Cada servidor deberd portar en cada momenta el mencionado fotocheck en un lugar visible y
serd de uso obligatorio y exclusiva para el cumplimienta de sus funcianes, por lo que, en caso
realice un uso indebido del mismo, se adoptarén las medidas disciplinarias correspondientes
par |a falta cometida.

En caso de robo, deteriora o pérdida del fotocheck, se debera comunicar del incidente a la
Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad, a mas tardar el dia habil siguiente de Ia
ocurrencia, con a finalidad de tramitar el duplicado previa presentacian de la denuncia policial
y del pago correspondiente por concepto de emisitn, no debiendo exceder de tres (3) dias

habiles el inicio de este tramite.
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184 Concluido su vinculo labaral, el servidor (a) civil, se encuentra obilgado (a) a devalver el

fotacheck a la Unidad de Recursos Humanos como parte de la entrega de cargo.

Articulo 19°.- Induccicn al trabajo

El servidor que ingrese a laborar a LA MUNICIPALIDAD debers asistir a la capacitacian y/o cumplie
con la induccidn programada, con |a finalidad de estimular y fomentar su identificacidn can la misidn,
vision, funciones y objetivo de LA MUNICIPALIDAD; y asi como las labores que le serdn asignadas de
acuerdo a su puesto de trabajo. el cual, deberd estar a cargo de el (Ia) jefe (a) inmendiato (a), en
donde se |e explica en forma detallada las obligaciones y funciones relacionadas a la labar que deben
desempefiar en el puesto de trabajo. Las asistencias a las inducciones sefialadas son obligatorias, y
en coordinacian con la Unidad de Recursos Humanos, lo cual facilitars una actitud positiva hacia el

trabajo y hacia las personas con las que se relacionara en el desempefio de sus labores.

Articulo 20°.- Establecimiento de medidas para la prohibicitn de précticas discriminatorias

en materia de VIH y SIDA.

201 Para los efectos de contratacitn de personal y la administracidn de los recursos humanos, se
debera tener en cuenta en todos sus extremos las “Medidas Nacianales frente al VIH y SIDA
en el lugar de trabajo” aprobadas mediante Resolucion Ministerial N°.375-2008-TR. normas
canexas, modificatorias y/o complementarias, de corresponder. Los programas, destinado a
ejecutar acciones permanente para proteger los derechos laborales, asi como erradicar el
rechazo, estigmas y las discriminaciones de las personas real o supuestamente VIH positivas,
Implementacin de Politicas
Pramover el desarrollo & implementacitn de palticas y programas sobre VIH y SIDA. Estas

politicas y programas estan destinadas a ejecutar acciones permanentes para prateger los

derechos laborales.
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CAPITULO I
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 21°.- Alcance de facultad de LA MUNICIPALIDAD como empleador

Corresponde a LAMUNICIPALIDAD organizar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades del personal

en el centro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la consecucién de sus objetivos,

observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el incumplimientn de las

pbligaciones laborales y administrativas; sin perjuicio de las funciones de los drganos integrantes

del Sistema Nacional de Contral.

Articulo 22°.- Derechos de LA MUNICIPALIDAD

En el ejercicio del derecho indicado en el articulo precedente, corresponde a LA MUNICIPALIDAD,

entre otras, las siguientes facultades:

a)

Determinar la organizacian del sistema de recursos humanos en general, dictar y modificar
el Reglamento Interno del Servicio Civil, asf como formular directivas, reglamentos y normas
para mantener el orden y el cumplimiento de las obligaciones del trabajo y la adecuada marcha
de la gestian técnico-administrativa de la institucign.

Fiercer su poder directivo a través de sus drganos jerarquicos, de acuerdo a las funciones
asignadas a estos y de acuerdo a la normativa interna aplicable.

Definir la remuneracion de sus servidores civiles en funcidn a la respectiva escala
remunerativa, normas y derechos aplicable, asf como determinar y asignar los puestos de
trabajo, deberes y responsabilidades.

Determinar |a oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y
Permisos.

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias, en este Gltimo caso luego de tramitado el
procedimiento administrativa correspondiente, de acuerdo a Ley.

Ejecutar procesos técnicos de evaluacian periddica del desempefio del servidor.
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o)  Fortalecer el factor humano a través de los programas de bienestar y capacitacidn
Institucional.

h)  Adoptar las medias de desplazamientos de los servidores en funcion de las necesidades de
servicio de LA MUNICIPALIDAD y de acuerdo a la normativa legal vigente sobre la materia.

i) Establecer. programar y modificar el horario de trabajo, asi como la jarnada laboral, horas
extras, turnos, guardias. retenes y cualquier otra modalidad de trabajo; determinando las
labores y el nimero de servidores necesarios para la prestacion de los servicios a su cargo,
de conformidad con lo dispuesto en la normatividad laboral vigente.

i) Controlar la asistencia y puntualidad del persanal de acuerdo con el horario de trabajo
establecido.

k) Eercer las demés facultades que resultan inherentes al poder directriz del empleador
conforme a la normativa vigente sobre la materia.

) Desarrollar una dptima administracién del personal, mediante seleccign, evaluacidn,

promacidn, capacitacidn y bienes del servidor civil, en forma individual o conjunta.

Articula 23°.-Deberes de LA MUNICIPALIDAD

Son deberes de LA MUNICIPALIDAD:

a)  Propender a la realizacian plena del servidor, en armonia con los fines de la Institucian,
alentando su desarrollo integral conforme a sus aspiraciones personales.

b)  Disponer que todos los niveles jerarquicos de la Institucidn observen el debidg respeto y buen
trato hacia los servidores, procurando mantener el buen clima laboral dentro de las
relaciones de trabajo, prestando atencign oportuna a los reclamos y sugerencias de los
mismos.

c)  Proparcionar a los servidores los elementos necesarios para el desempefio de sus funciones.

d)  [Dtorgar un documento de identificacian a cada servidor quien lo acredite como tal, asi come

otorgar certificados y/o constancias de trabajo o remuneraciones. previa solicitud del

servidor civil,
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Disponer el pago de las remuneraciones y demas beneficios laborales que corresponde a los
servidores en condiciones oportunas y plazos sefialados en la normativa aplicable.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de las remuneraciones que
correspondan al servidor sin previa autorizacian individual escrita de esta en cada caso y/o
por disposicidn administrativa resulten aplicables.

Cautelar el cumplimienta de la prohibicidn de fumar en las instalaciones de LA MUNICIPALDIAD,
establecida en la Ley N 28705 el Decreto Suprema N2 015-2008-SA y sus modificatorias.
Tramitar |as observaciones y reclamos que pudiera formular el servidor,

Guardar reserva sobre la informacidn contenida en el leqajo personal que pudiera afectar la
intimidad de los servidores, conforme a o previsto en la normativa vigente.

Garantiza un trato digno, un clima laboral con base en el respeto y la no discriminacicn; |a
campatibilidad de vida personal, familiar y laboral.

Garantiza la prevencion y sancign del hostigamiento sexual, para estos casos, se aplica las

medidas establecidas.

CARITULD IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR,

Articulo 24° - Derechos del servidor civil

Los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD gozan de todos los derechos y beneficios previstos por

|a |egislacion vigente, y especificamente de los siguientes:

a) Ala reserva de la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en el legajo

personal, a fin de que la misma na pueda ser conocida fuera del ambito de la relacion de

trabajo, salve mandato judicial o administrativo, conforme a |o previsto en la Ley 27806 Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y su reglamento.
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b) A percibir una remuneracitn justa y equitativa acorde can su nivel remunerativa enmarcada
dentro de la escala remunerativa de acuerda a su funcidn o labor que desempefia seq(n el
contrato suscrito.

c) A tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades, dentro del espacio fisico
disponible, cautelanda la seguridad y la salud del servidor civil.

d) Auntrato de respeto por parte de todo el personal de la entidad, incluido sus funcionarios
y directivos.

e) A recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacion a plantear reclamos
respectos a cualquier decision que conforme a su criterio lo perjudiue.

f) A ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones de
trabajo.

g) A obtener su documento de identificacicn labaral de LA MUNICIPALIDAD.

h) A solicitar en cualquier momento constancias de trabajo o de remuneraciones, asi coma
percibir el certificado de trabajo a la conclusion del vinculo laboral,

i) A proponer, a través de los canales de comunicacion correspondientes, sugerencias,
planteamientos e iniciativas que contribuyan al mejoramiento, la eficiencia y productividad
de LA MUNICIPALIDAD.

i) A que se le proporcionen los elementos y condiciones de trabajo minimos que resulten
necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones, asi como que se garanticen su
salud y sequridad en el desempefia de las labores a su cargo.

k) A recibir visticos o movilidad en caso de comision de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del servidor, segtn lo que establezea la normatividad aplicable
vigente y disposiciones internas.

) Agozar de vacaciones de acuerda a las normas vigentes

m) A solicitar permisos y licencias por causas justificadas. observando las normas

correspondientes

n) Eldescansn semanal remunerado, de acuerdo a las disposiciones legales sobre la materia,
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o) A la capacitacion acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo
prafesional y técnico.

p) A participar en los procesos internos que se convoquen para ocupar cargos de mayor
jerarqufas, de acuerdo a los requisitos legales y condiciones aplicables a LA MUNICIPALIDAD.

q) A contar con la defensa y asesorfa legal, asesorfa contable. econdmica o a fin con cargo
los recursos de la entidad para su defensa en procesos judiciales administrativas,
constitucionales, arbitrales, investigaciones congresales y policiales, generadas por
omisiones, actos y decisiones adoptadas o ejecutadas en el gjercicia de sus funciones.

r) Alos demés derechos que le conceden las disposiciones internas de LA MUNICIPALIDAD y la

normativa laboral vigente.

Articulo 25°.- Obligaciones del servidor civil
Son obligaciones de los servidores de LA MUNICIPALIDAD. las siguientes:

a) Observar y dar estricto cumplimiento a las normas laborales y administrativas
correspondientes, al presente Reglamento y la normativa interna que dicte LA
MUNICIPALIDAD en usa de su facultad directriz.

b) Acatar y cumplir las disposiciones, drdenes e instrucciones impartidas por sus superiores
en relacidn al cumplimiento de sus obligaciones.

c) Asistir, participar y aprobar los cursos de capacitacitin que programa la entidad.

d) Realizar con vocacidn de servicio, responsabilidad y diligencia las funciones y tareas
encomendadas, ajustanda su comportamiento a los valares éticos y normas establecidas,
teniendo como objetiva la eficacia y efectividad del servicio que se presta a los vecinos del
Distrito y a la ciudadana en general, ofreciendo un trabajo digno, equitativa y oportuna
todos aquellos que requieran atencidn y servicio de cualquier indole,

e) Atender a los administrados con respeto, amabilidad, eficiencia y celeridad, agotando todos

los medios posibles disponibles para atender los requerimientos del servicio, abservanda el

marco legal e institucional vigente.
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f)  Los servidores de LA MUNICIPALIDAD deben concurrir diaria y puntualmente a su centro de
trabajo, respetando los horarios establecidos, registrandn personalmente el ingreso y salida
mediante los sistemas establecidos para tal efecto. Asi mismo deben presentarse en su
puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

g) Actuar conimparcialidad y neutralidad.

h) Conducirse con rectitud, consideracidn y respetn hacia sus superiores y comparieras de
trabajo, dentro del centro laboral, conservando una conducta adecuada.

i) Conducir puntualmente al centro de trabajo, respetando los horarios y turnos vigentes, asi
como cumplir estrictamente las disposiciones internas sobre registro y control de
asistencia. Es obligacitn del servidor reconocer que el registro de ingreso y/o salida es
individual y personal.

i) Permanecer en el puesto de trabajo durante la jornada labaral, salvo causa justificada y con
autorizaci6n del jefe inmediato y/o de superior jerarquica.

k) Asistir a laborar con un atuendo apropiado utilizando vestimenta formal y/o uniforme de la
entidad.

) Asistir en forma visible el fotocheck que otorga la entidad para su identificacidn personal,
debiendn responder por cualquier perdida, deteriorn o sustraccion del mismo, y estanda
obligado a informar inmediatamente a la entidad sobre este hecho.

m) Guardar absoluta reserva y confidencialidad dentro y fuera del centro laboral sobre
cualquier informacion a la que hubiera tenido acceso con acasidn de sus funciones o aguella
a la que hubiere accedido en forma indirecta.

n) Cumplir con |a disposician interna en materia de Sequridad y Salud en el Trabajo e Higiene
ocupacional que se imparte en la entidad.

o) Cuidar y usar de manera adecuada los equipos, bienes e infraestructura que le hubieran sido
asignados para el cumplimiento de sus funciones; asf como cumplir las disposiciones en

materia de eco eficiencia, a fin de preservar la armonia con el medio ambiente.

p) Evitar retirar, sin la debida autorizacian, los bienes de la entidad o usuarios con fines ajenos
A7
al trabajo encomendado. |
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q) Someterse a examen médico previamente canvenido o establecido por Ley, asf como cumpli
las medidas profilacticas o curativas prescritas por el medida para evitar enfermedades o
accidentes.

r)  Cumplir con las normas interna de seguridad informética y obligaciones referidas al usa
adecuado de internet, software y correo electrénico.

s) No emitir opiniones ni brindar declaraciones en nombre de LA MUNICIPALIDAD, salva
autorizacion expresa del superior jerérquico competente o cuando ello corresponda.

t)  Guardar el debido respeto y consideracion a sus comparieros de trabajo.

u) Desempefar sus funciones con honestidad, dedicacion. eficiencia y respansabilidad en
concordancia con los objetivos de la municipalidad.

v)  Utilizar los medios electranicos y de comunicacitn que les sean asignados dnicamente para
asuntos relacionados con el trabajo. o que tengan relacion con las actividades autorizadas
por LA MUNICIPALIDAD o que impliquen la interrelacitn de sus colaboradores.

w) Cumplir con implementar las observaciones y/o recomendaciones formuladas por los
Grganos que conforman el Sistema Nacional de Control (Contralorfa General de la Republica,
Rogarnos de Contral Institucional, Sociedades Auditorias) en cuanta le sean encomendadas
para su implementacidn.

x)  Gomunicar a LA MUNICIPALIDAD su cambio de domicilio por medio escrito. Para todos los
efectos laborales se tendré por correcta y verdadera la dltima direccién que hubiese
proporcionado el servidor civil.

y) Participar en la gestidn del rendimiento o evaluacitn de desempefio implementadas por LA
MUNICIPALIDAD.

z)  Alas demés abligaciones que |e establezcan las disposiciones internas de LA MUNICIPALIDAD

¥ la normativa laboral vigente,

Articulo 26° -Prohibiciones del servidor

Son prohibiciones de los servidores de LA MUNIGIPALIDAD, las sigujentes:

AR I."I
I |
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Realizar acto de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o escrita
en agravio del empleador, de sus representantes del personal jerarquico o de otros
servidores, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de &l cuando los hechos
se deriven directamente de la relacidn laboral.

Realizar cualguier forma o modalidad de hostigamiento sexual, tanto en las relaciones de
autoridad, dependencia en su trato con los administrados.

Atribuirse la representacian de LA MUNICIPALIDAD sin contar con autorizacidn habilitantes
que le permita ello.

Utilizar sin autorizacidn la informaci6n y/o documentacitn de caracter institucional para
asuntos que no guarden relacién con sus actividades funcionales o emplear estas con
pravechn personal o de terceros.

Fumar en los ambientes de trabajo.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes; o injerirlas dentro de su trabajo, independientemente que haya
concluido o no el harario de trabajo.

Realizar trabajo en sobre tiempo sin contar con la debida autorizacian.

Realizar labores extraordinarias en &rea distinta a la que desarrolla normalmente sus
labores, sin contar con la debida autorizacidn.

De doble percepcitn de ingresos, los servidores civiles no pueden percibir del Estado, mas
de una compensacin econdmica, remuneracidn, retribucian, emolumento o cualquier tipo
de ingreso con las excepciones sefialadas en la Ley.

Atender asuntos particulares en las instalaciones de LA MUNICIPALIDAD.

Dispaner de los equipos, vehiculos, materiales, articulos, productos, material de desecho y
otros para su uso persanal o de terceros.

Ingresar al centro de trabajo con armas de fuego, objetos contundentes o punzo cortantes,
asi como material inflamable, explosivo o de cualquiera ntra indole, que pudiera poner en

riesgo Ia salud e integridad fisica del personal de la entidad o de terceros, u originar
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accidentes, salvo que se trate de personal debidamente autorizado para portar de
conformidad con las disposiciones legales vigente.

m) Utilizar su funcién con fines de lucro, asi como solicitar y/o percibir dadivas o
compensaciones por gestiones propias del desempeiio labaral.

m lUtilizar directa o indirectamente recursos, materiales, equipos, bienes muebles,
instalaciones y demas patrimonia institucional, para efectuar propaganda politica a favor o
difusidén de informacidn en contra de cualquier partido politico, alianza, movimiento o
candidato, a través de los medios de comunicacian.

o) Emplear vehiculo de LA MUNICIPALIDAD en forma imprudente o temeraria o requerir al
conductor para que ejecute maniobras que conlleven riesgo para la integridad fisica de los
pasajeros, asf coma del vehiculo, infringienda las normas de trénsito vehicular.

p) Dmitir realizar la entrega de cargo a la conclusién del vinculo laboral y/o0 no devolver los
equipos y bienes que le hubiesen sido asignados. Incluido e! fotocheck de identificacian,
conforme a las disposiciones administrativas internas sobre |a materia,

g) Realizar cualquier acto de discriminacidn.

r) Introducir, pramover, publicar o distribuir propaganda o pasquines.

s) Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no autorizadas o
ajenas al quehacer institucional.

t)  Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede institucional,

o brindar las facilidades a terceros para que lo realicen.

u) A las demés prohibiciones que |e establezcan las disposiciones internas de LA

MUNICIPALIDAD y a normativa labaral vigente.
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CAPITULO V
JORNADA'Y HORARID DE TRABAJD

Articulo 27°.- De las obligaciones de registro de Asistencia

271

212

Todos los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD deben concurrir puntualmente a su centro
de trabajo, observando los horarios establecidos, registrando personalmente su ingresa y
salida segdn corresponda, mediante los sistemas establecidos para tal efecto.

Los servidores civiles deben permanecer en su puesto de trabajo inmediatamente después de
haber registrado su ingreso, desempefiando las funciones asignadas, salvo que por razones
de servicios, se encuentren desarrollando estas fuera del local, previa autorizacidn de su jefe
inmediata,

Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de permanencia y
puntualidad.

El Servidor que omite involuntariamente el registro de asistencia, ya sea en el ingreso o la
salida del centro de trabajo, podra efectuar la justificacion a través de la papeleta
carrespondiente debidamente sustentada, en la que se precise la hora real de ingreso y salida;
y se acredite que el servidor efectivamente concurrid a labarar en la fecha y horario indicada,
ademés debe de contar con |a visacion de su jefe inmediato.

a salida antes de la hora establecida solo podré producirse con autorizacitin expresa del jefe

inmediato, sin perjuicio del descuento, en caso corresponda.

Articulo 28°.- Restricciones del ingreso

Ningtin servidor puede ingresar a las instalaciones o dependencias de la entidad fuera de su jornada

u horario de trabajo, salvo que cuente con autorizacitn expresa de su jefe inmediato, quien debera

poner conocimiento de ello, y con la debida anticipacidn, al drgano encargado de la seguridad de las

instalaciones y al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad.
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Articula 29°.- De la Jornada de trabajo

231 lajornada de trabajo para los servidores de LA MUNICIPALIDAD varfa segan el régimen laboral
al que pertenece los mismos, y los convenios colectivos vigentes, siendo la jornada laboral
como méximo de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales como
méaxima.

232 De acuerdo a las necesidades de servicio LA MUNICIPALIDAD podré cantratar a personal para
la prestacion de servicio a media jornada. En este caso, le corresponderd al servidor

contratado bajo esta forma, los beneficios socia laborales de acuerdo a lo prescrita en la Ley.

Articulo 30°.- Del Horario de trabajo
301" La hora de ingreso y salida seré fijada por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos: sin
prejuicio del establecimiento de harario diferenciado en consideracitn a las circunstancias
propias de las funciones laborales a cumplir.
30.2 Las jornadas de trabajo se llevara a cabo en el siguiente horario:
Personal Administrativo

- Hora de Ingreso: 8.00 haoras.

- Hora de Salida: 15.30 haras.

Obreros
- Hora de Ingrese: 5.30 horas.
- Hora de Salida: 13.30 haras.

30.3 Elingreso al centro de trabajo fuera del horario de trabajo o en jornada no laborable deberd
ser autorizado por el superior jerdrquico o el jefe de la Unidad de Recursos Humanas,
(nicamente para realizar trabajos extraordinarios o especiales.

304 Todos los servidores civiles sin impartar al régimen al que pertenezcan deberé registrar su
ingreso de entrada y salida en sistemas establecidos para ello (Registro Contral de Asistencia

manual o electromagnétice) establecido por | entidad para tal efecto.
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Articulo 31° -Horario aplicable a la prestacidn de servicios del personal obrero

3

3l.2

3l.3

Por razones de servicio, el personal obrera ests sujeto a jornadas, horarios y turnos de
trabajo diferentes, que puedan incluir la prestacian de servicios los dias sdbadas, domingos y
feriadus, respetandose la normativa vigente,

Estas jornadas, horarios y turnos de trabajo san comunicadas anticipadamente por las 4reas
operativas a la Unidad de Recursos Humanos, para efectas de su validacian en registro de
asistencia.

La variacién individual del horario de trabajo solo procede estrictamente por razones del
servicio, debidamente justificadas par el jefe inmediato y con la confarmidad del Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos. Si la variacién se limita a casos excepcionales de corta

duracidn, se registra en la papeleta de salida, validada por este dltimo.

Articulo 32°.-De la realizacitn de labores de la jornada ordinaria de trabajo

32

32.2

2.3

324

Los Servidores, que por necesidad del servicig tenga que voluntariamente trabajar horas en
sobre tiempo, deberd contar con autorizacidn expresa del responsable de la Unidad Orgénica
donde laboran (Jefe, Gerente o Sub Gerente), el mismo gue mediante documento fisico
comunicard a la Unidad de Recursos Humanos o por corren electranico comunicara al 4res
de control de asistencia de a Unidad de Recursos Humanos,

& autorizacidn deberé ser puesta en conocimienta al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos,
previamente o en el mismo dfa en que se produce &l trabaja en sobretiempo.

El dia de goce del descanso fisico autorizada que debers ser tomada hasta dentro del mes
siguiente de producido el sabre tiempa, seqin la planificacitn que disponga el responsable de
la unidad orgénica correspondiente. De no contarse con dicha programacian, decidiré el Jefe
de la Unidad de Recursos Humanos,

El servidor que no goce con descansa fisico dentro del térming previsto en el numeral
precedente perderd el derecho al mismo, salvo que por necesidad de servicio se reprograme

dicho descanso por orden del responsable de la Unidad Orgénica pertinente. En dicho caso, el

servidor deberé hacer uso del descanso en &l mes inmediat posterior.
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320 El trabajo en sobretiempo no autorizado en los términos previstos en fos numerales

precedentes, no genera derecho a compensacitn alguna.

Articulo 33.-Tolerancia para la hora de ingreso

33! latolerancia para el ingreso de los servidores civiles, se otorgara en forma excepcional, en

caso fortuito o fuerza mayor o en caso que establezca el Jefe de la Unidad de Recursos

Humanos, independientemente de su régimen laboral, después de la hora fijada para el

ingreso.

Articulo 34.-De la inasistencia

341 Lainasistencia se materializa con la no concurrencia del servidor al centro de labares.

342 las inasistencias pueden ser de dos tipos: inasistencias injustificadas y justificadas.

343 En caso de descuento por inasistencia el valor por dia serd determinado en funcign a la

treintava parte (1/30) del ingreso mensual del servidor, esto de acuerdo a Ley.

Articulo 35.-Inasistencias justificadas

30 Constituye inasistencia justificadas las siguientes:

a).
b).
).

— o (]
_\/\EE/_\/

Los permisos y Licencias.

Las comisiones de servicio.

Las compensaciones horarias.

Asistencia Medica

Descanso Medico.

Las omisiones involuntarias en el registro de ingreso o salida al centro de trabajo,

siempre que se justifique tal omisidn.

3.2 las licencias sin goce de haber estaran sujetas al descuento de la treintava (1/30) parte del

ingreso mensual del servidor, siendo que la presente acci6n debe considerarse por lo dias de

inasistencia al centro de labores.
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Articula 362 -Inasistencia injustificadas
3B Canstituye inasistencias injustificadas, las siguientes:
8) Lano concurrencia al centra de trabajo sin la justificacidn respectiva.
b) El retiro de servidor antes de la hora de salida, sin la justificacidn respectiva.
c) La omisian del registro de asistencia al ingreso y/o salida, segn corresponda, sin
justificacicn o posterior reqularizacicn.
36.2 las inasistencias injustificadas estaran sujetas al descuento de la treinta (1/30) parte del
ingreso mensual del servidor, siendo que la presente accidn debe considerarse por los dias

de inasistencia al centra de labores.

Articula 37%.- Obligacitn de aviso en caso de inasistencia al centro de trabajo

871 El servidor civil que por razones de gravedad o urgencia se encuentra impedido de concurrie
al centro de trabajo, deberé dar aviso por la via més adecuada al Jefe inmediato o al Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos, infarmando sobre las causas que mativaron su inasistencia,
a mas tardar dentro del tercer dia de producida a efectos de no incurrir en falta grave.

87.2 §i un servidor civil en uso de sus vacaciones, licencias, permiso o estando desplazado
temporalmente a otra drea se enfermara o estuviera impedido de reintegrarse a su puesto
por cualquier causa, hara conocer este hecho al Jefe de Unidad de Recursos Humanos por

medio de la comunicacion més répida, quedando obligado a probar debidamente la causal

invacada.

Articulo 38.-De la permanencia en el puesto de trabajo

38. s obligacidn de los servidores permanecer en su puestn de trabajo, realizando sus funciones
que le han sido asignadas, durante el harario de trabajo.

38.2 Cuando la labor se realice en lugar diferente al habitual para la prestacidn de servicios, la
supervisitn de la permanencia es responsabilidad del Jefe inmediato, salva que se encuentren
en comisiin de servicio. En cualquier caso, la Unidad de Recursos Humanos padra realizar

acciones de/tontral de manera inopinada o a solicitdd de cada érea,

L2
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Articulo 39°.- Ausencia temporal del puesto de trabajo dentro de la entidad

391 El servidor que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo, sin salir de la sede
institucional, debe indicar su desting a su jefe inmediato.

33.2 En caso de ausencia por coordinaciones entre oficinas de la misma dependencia, el Jefe
inmediato al momenta de la supervisitn inopinada ejercida por la Unidad de Recursos Humanas

debe indicar la ubicacidn exacta del servidor civil y las tareas que desarrolla,

Articulo 40.-Abandono del puesto de trabajo

401" En caso de abandono del puesto de trabajo, el servidor se encuentra obligado a justificar su
accionar ante la Unidad de Recursos Humanos, dentro del dia hébil siguiente de ocurrido el
abandono. La justificacién solo tiene efectos ante la eventual calificacion como falta
disciplinaria, pero no incluye la aplicacion del descuento correspondiente.

40.2 la Inasistencia al centro de labores sin causa justificada por més de tres (3) dias habiles
consecutivos, o cinco (D) dias hébiles no consecutivos durante el mes, o quince (15) dias
hébiles no consecutivos durante el semestre, configura falta grave susceptible de la
imposicién de [a sancion de suspension o destitucion, previo proceso administrativa

disciplinario.

CAPITULD VI
LICENCIAS Y PERMISOS

Sub titula primero: De las Licencias
Artfculo 41.-Licencias

Es la autorizacidn que se concede al servidar para no asistir al centro de trabajo por un lapso mayor

a un dia de labares.
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41

4.2

4i.3

El trémite para la obtencidn de |a licencia se inicia a peticidn de parte mediante la presentacitin
de una solicitud simple y esta condicionada a la conformidad de su Jefe (subgerente o gerente)
y a las necesidades institucionales.

La sola presentacion de la solicitud de licencia no da derecho al goce de la misma. Si el
servidor no concurriera a laborar en esta condicitn, se considera como ausencia injustificada
pudiendo ser pasible de las sanciones correspondientes.

la licencia que requla el presente sub capitulo, son otorgadas a los servidores indistintamente

que se encuentran adscritos a los regimenes laborales de los Decretos Legislativas N2 276,

728 o 107

Articulo 42°.-Tipos de licencias

Las licencias se clasifican en:

a)
b)

Licencias con goce de haber.

Licencias sin goce de haber.

Sub Capitulo Segundo: De las licencias con goce de haber

Articulo 43°-Tipos de licencias con goce de haber

Las licencias con goce de haber se otorgan en los siguientes casos:

a)
b)

La maternidad durante el descanso pre y post natal.

Licencia por paternidad.

Por enfermedad o accidente comprabado, de acuerdo al plazo establecido en la normatividad
sobre seguridad social de salud.

Licencia por invalidez temporal.

Onoméstica.

Por citacitn expresa judicial, fiscal, militar, policial u otras citaciones derivadas de actos de

administracion de las entidades pablicas.
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Cuidado de familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o
terminal, conforme |o establece la Ley N2.3001Z.

Por fallecimiento del conyugue o concubino, padres, hijos o hermanos, hasta por cinco (4)
dias habiles pudiendo extenderse hasta por tres (3) dias habiles adicionales en aquellos
casos en que el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el servidor,
Licencia Sindical.

Por capacitacian oficializada.

Por adopcidn.

Por asistencia médica y terapia de rehabilitacian

Otras licencias con goce segin el régimen laboral o de acuerdo al convenio colectiva vigente,
cuando corresponda.

Otras que correspondan segdn Ley.

Articulo 44° -Licencia por maternidad o gravidez

44

447

La licencia por gravidez o maternidad se concedera previa presentacion del Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) y concede el derecho a la servidora gestante de
gozar de cuarenta y nueve (49) dias de descanso pre-natal y cuarenta nueve (49) de descanso
postnatal.

El qoce de descanso pre-natal podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado en el
descanso postnatal, a decisidn de la servidora gestante.

La decisidn de la fecha en que se hard efectivo el goce de su descanso pre-natal debera ser
comunicada al empleador con una antelacion no menor de dos (02) meses a la fecha probable
de parto.

De ser el caso, que |a servidora civil (madre trabajadora), desee acumular el descanso pre-
natal, deberd de adjuntar a su solicitud de goce de descansa pre-natal, el informe médico que

certifique la postergacidn del descanso pre-natal, este no afectard en modo alguno a la

servidora gestante o al (a) concebido(a). F
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44.3

El descanso post-natal se extiende en 30 dias naturales adicionales en caso de nacimiento

maltiple o nacimiento de nifios con discapacidad.

Articulo 45° -Licencia por paternidad

43

43.2

433

La Licencia por Paternidad procede en el caso de alumbramiento de la conyugue o conviviente
del servidor.

Es otorgada por diez (I0) dias calendario consecutivas en los casos de parto natural o cesérea;
por veinte (20) dias calendario, consecutivos por prematuros y partes maltiples; por treinta
(30) dias calendarios consecutives por nacimiento con enfermedad congénita terminal o
discapacidad severa; o por treinta (30) dias calendario consecutivas por complicaciones
graves en la salud de la madre, de conformidad con lo prescrito en la Ley 29409, modificada
mediante Ley 30807.

Elinicio de plazo se computa a partir de la fecha de nacimiento del hijo o hija o desde la fecha
en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico respectiva o a partir
del tercer dia anterior a la fecha probable del parto, acreditada mediante el documenta
otorgado por el médico correspondiente.

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por
maternidad, el padre del hijo (a) nacido (a) sera beneficiario de dicha licencia con goce de
haber, de manera que sea una acumulacion de licencias.

El trabajador tendré derecho a hacer uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a
partir del da siguiente de vencida la licencia de paternidad,

ADOPCION

licencia por adopcitn, se otorga por treinta (30) dias naturales durante un afio calendario,
contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucion Administrativa de Colocacidn
Familiar y suscrita |a respectiva Acta de Entrega del nifio, siempre que el niio &l ser adoptado
no tenga més de doce afios de edad.

|gual derecha le asistiré al servidor peticionario de adupciﬁn en el caso de los incisos a) y b)

del Articulp 128 de la Ley N2 27337, siempre que el #ds tado no tengamos de doce afios de

§ 7IRITAL,
SRR,
3 (2
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edad. En este supuesta, el plazo de treinta dias naturales se cuenta a partir del dia siguiente
en que queda consentida o ejecutoriada la resolucion judicial de adopcitn.

Fl servidor deberd comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, en un plazo no menor de
quince (15) dias naturales a la entrega fisica del nifio, de la voluntad de gozar de la licencia
correspondiente. La falta de comunicacidn dentro del plazo establecida impide el gace de la
misma.

El servidor tiene derecha a que el periodo de descanso vacacional por record ya cumplido y
atin pendiente de goce se inicie a partir del dia siguiente de vencida |a licencia por adopcidn,
la cual debera de ser comunicada a su superior inmediato y a la Unidad de Recursos Humanas

con una anticipacion no menor de quince (13) dias calendario al inicio def goce vacacional.

Articulo 4B° -Licencia por enfermedad o accidente comprobado
481 Lalicencia de incapacidad por enfermedad o accidente comin s otorga al servidor que sufre
de una dolencia que |e impide el normal desempena de sus funciones.
487 [Con la finalided de obtener la licencia, el servidor deberd presentar la siguiente
documentacidn:
o Certificado médico expedita por el profesional de la salud.
o [n caso que el servidor haga uso de médicos particulares, se deberd otorgar copia de
factura o boleta de venta de la atencitn médica recibida.
o En caso que la atencidn haya sido a través de una EPS o seguros médicos particulares, se
deber4 adjuntar copia de cualquier documenta que sustente la atencin recibida: orden de
atencign en farmacia 6 el reporte de consumas por afiliada 6 la pre-liquidacidn ambulatoria

6 liquidacidn de gastos 6 la carta de garantia 6 copia de la Historia Clinica.

Articulo 47°.-Licencia por invalidez temparal

471 \alicencia por invalidez temporal es otorgada con la finalidad de cubrir la falta de ingresos

gue se produce cuando el servidor est4 imposibilitado temparalmente para trabajar.
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472 \alicencia por invalidez temporal se aplica de acuerdo al plazo establecido en la normatividad

sobre Seguridad Social en Salud.

Articulo 48°.-Licencia por onoméstico

48 La licencia por el dia del onoméstico se concede al servidor, cualguiera sea su régimen labaral
o modalidad de contratacidn, a razon de un (01) dia de descanso con goce de haber.

48.2 En caso el dia de su onoméstico coincida con dia no habil o por razones de fuerza mayor, no
puede ser gozado el dia de su onoméstico, este puede ser tomado el primer dia habil siguiente,
excepcionalmente, previa autarizacitn de su jefe (a) inmediato (a), puede ser tomado dentro

de los mes de su onoméstico.

Articulo 43°.-Licencia por citacién expresa judicial, fiscal, policial, militar u otras citaciones

431 la licencia por citacion expresa se otorga al servidor que deba concurrir al lugar geografico
diferente al de su centro de labores a fin de resolver asuntos a requerimiento judicial, fiscal,
policial, militar u otra de naturaleza similar.

432 la solicitud de esta licencia se formula previa presentacion de la notificacidn respectiva en la
que conste la fecha de la diligencia en la que deba participar el servidor.

43.3 e otorga por el tiempa que dure la diligencia, al que debera agregarse el tiempo de conlleve

el traslado del servidor al lugar en donde se realizara la diligencia.

Articulo 30" -Licencia por enfermedad grave o terminal de familiar.

901 Licencia por familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave a que se contrae la Ley N°. 30012, se concede al servidor
por un méximo de siete (7) dias calendarios en los casos de tener un hijo, padre o madre,
conyugue o conviviente enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra
accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto que el servidor puede asistirlos.

a0.2 Encaso sea necesario, la licencia podré ser extendida hasta un plazo no mayor de treinta (30)

dias calendarios, a cuenta del derecho vacacionédl/ // en caso se requiera de manera
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a0.3

a)

excepcional traspasar dicho periodo, se pueden compensar las horas utilizadas par dicha fin,
con horas extraordinaria de labores previo acuerdo con el empleador.
Licencia por asistencia médica y la terapia de rehabilitacién, es otorgada con goce al servidar,
en su condicién de padre, madre, tutoria o apoyo de la persona con discapacidad que requiera
asistencia médica o terapia de rehabilitacian. hasta por cincuenta y seis (36) horas
consecutivas o alternas anualmente.
En caso se requieran horas adicionales. las licencias se compensan con horas extraordinarias
de labores. previo acuerdo con su Jefe inmediato.
Requisitos para obtener la licencia
El trabajador presente su solicitud con una anticipacién de siete (D7) dias naturales al inicio
de las terapias de rehabilitacion o asistencia médica, adjuntando la cita médica.
Adicionalmente, atendienda a la condicion de la persona con discapacidad, debe presentarse
los siguientes documentas:
Hijos menores, la partida de nacimiento o el Documenta Nacional de |dentidad (DNI) y el
certificado de discapacidad o |a resolucién de inscripcian expedida por el Consejo Nacional
para la Integracian de la Persona con Discapacidad (Conadis).
Mayores con discapacidad, la partida de nacimiento o el Documenta Nacional de |dentidad
(DNI) y el certificado de discapacidad o, de ser el caso, la resolucidn de inscripcian expedida
por el Consejo Nacional para la Integracidn de la Persona con Discapacidad (Conadis).
Menores sujetos a tutela, el documento que acredite tal situacion, la partida de nacimiento
0 el Documento Nacional de |dentidad (DNI) y el Certificada de Discapacidad o la resolucitn
de inscripcitn expedida por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (Conadis).
Mayores apoyo designada. a resolucitin o escritura pablica que establezca o modifique la

designacidn de apoyos, el Documento Nacional de |dentidad (DNI) y el Certificado Nacional

para la Integracion de la Persona con Discapacidad (Conadis).
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Cancluida la licencia, el trabajador entrega al empleadar en el lapsa de cuarenta y ocho (48)
haras, la constancia o certificado de atencidn correspondiente, la que debe sefialar que la
persona con discapacidad atendida fue acompafiada por el trabajador que pidid |2 licencia.
La licencia también se otorga a los servidores que tengan la condicidn de curador (a) de una
persona con discapacidad, hasta que culmine la transician al sistema de apoyos, para tal
efecto deben presentar:

e Sentencia judicial o resolucion judicial que designa curador(a) a el/la solicitante.

e Documento Nacional de Identidad (DNI) de la persona con discapacidad.

o [ertificado de discapacidad o resolucian de inscripeion emitida por el Consejo Nacional

para la Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

Articula 51°.-Licencia por fallecimiento de familiar

ald

al.2

al.3

La Licencia por fallecimientn del cényuge o concubino, padres o hermanos, se otarga hasta
por cinco (7) dias habiles, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias habiles adicionales cuando
el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el servidor, y atendiendo al
régimen del mismo.

Fl plazo se computaré a partir del dia habil siguiente a la fecha en que se produce el deceso
del familiar, para todos los regimenes laborales.

Al término de la misma, el servidor debera enviar a la Unidad de Recursos Humanos, la
acreditacian del fallecimienta con el correspondiente Certificada o Partida de Defuncitn, asi
como documento en el que conste la relacian que existe entre el servidor y la persona

fallecida.

Articulo 52°.-Licencia sindical

La licencia por representatividad sindical se podré conceder a los dirigentes de las organizaciones

sindicales debidamente reconocidas, con observancia de la normativa vigente.
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Articulo 53°.-Licencia por capacitacidn oficializada

531 la licencia por capacitacitn oficializada, hasta por el plazo sefialado por la entidad o por
SERVIR, siempre que la materia se encuentre vinculada a las funciones que desempeia el
servidor en |a instalacidn, se otorgara de oficio, si es que el evento se realiza durante la
jornada de trabajo y es organizada por la entidad.

53.2 Esta licencia es acorde con la politica de capacitacidn y desarrolio promaovida por LA
MUNICIPALIDAD, el Plan de Desarrolio de las Personas y la normativa emitida por la

Autoridad Nacienal del Servicio Civil-SERVIR sobre la materia.

Sub Capftulo Tercero: De las licencias sin goce de remuneraciones

Articulo 54°Alcances de la licencia sin goce de remuneraciones

54)  Se podrd conceder licencias sin gace de remuneraciones, por motivos particulares hasta par
un méxima de noventa (30) dfas calendario en el periodo de un afio, dependiendo de las
necesidades de! servicio y previa autorizacion del jefe inmediato y del jefe del 4rea en donde
presta servicios el servidor civil.

542 la autorizacidn serd aprobada por la autoridad competente. Las solicitudes de licencias sin
goce de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional, de corresponder podrén ser

denegadas, diferidas o reducidas por razones de necesidades de servicia.

Articulo 55°.-Tipos de licencias sin goce de remuneraciones
Las licencias sin goce de remuneraciones son las siguientes:

a) Licencia por el ejercicio de la funcitn pablica.

b) Licencia otorgada por la entidad.

e) Licencia por capacitacidn no oficializada.

d) Licencia por matrimonio.

e) Por motivos particulares.
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Articulo 56°.-Licencia por ejercicio de la funcidn piblica

a6.|

a6.2

Se deberd conceder licencia sin goce de remuneraciones, a su solicitud, a los servidores que
pustulen coma candidatos a los cargos de alcaldes o regidores, gabernador o consejera
regional, hasta por treinta (30) dias anteriores a la fecha de los comicios respectivos.

Se debera conceder licencia sin goce de remuneraciones a su solicitud, a aquellos servidores
que postulen como candidatos a representantes del Congreso de la Republica, hasta por
sesenta (B0) dias anteriores a la fecha de los comicios respectivos. En caso de que el servidor

resultase elegido, dicha licencia mantendra su vigencia mientras dure su funcidn congresal.

Articulo 57°.-Licencia otorgada por la entidad

a1l

a7.2

Para el caso de los servidores adscritos a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N2
278, |a licencia por designacidn en cargos de confianza en otras entidades del sectar piblico
podré ser aprobada hasta por el tiempo que dure la designacidn y debera especificar en la
solicitud si la licencia es con goce o sin goce de remuneracion. Esta licencia requiere
autorizacidn previa de la autoridad competente en todos los casas.

Por motivos particulares, concedidos por hasta 30 dias calendarios, durante un perioda
calendario anual, y sin que exceda el plazo de vigencia del contrato; solicitando con 5 (cinco)

dias de anticipacién a la fecha requerida.

Articulo 58° -Licencia por capacitacitin no oficializada

a8.l

08.2

a8.3

La licencia par capacitacitn no oficializada puede ser otorgada a los servidores para asistir a
eventos que no cuenten con el auspicio o no hayan sido organizadas par LA MUNICIPALIDAD,
teniendo en consideracin para su otorgamiento o denegatoria las necesidades del servicio.

la solicitud para este tipa de licencias debera presentarse con una anticipacicn de treinta
(30) dras al inicio de la capacitacidn, acompariada del temario que acredite su pedido.

El servidor no puede participar en otra evento similar hasta que haya transcurrido el tiempa

minimao equivalente al doble de duraci6n del curso autorizado praviamente.
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Articulo 59°.-Licencia de matrimaonio

03! La licencia por matrimonio se concede al servidor. cualquiera sea su régimen laboral o
modalidad de contratacidn, hasta por cinco () dias consecutivos como méximo,
inmediatamente anterior y/o posterior al matrimonio pudiendo combinarse entre dias
anteriores incluyendo el dia del evento.

09.2 La presente licencia serd deducida del perfodo vacacional,

Articulo 60°.-Licencia por asistencia médica y terapia de rehabilitacidn
B0 Lalicencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién, otorgado a los servidores
que cumplan con las siguientes condiciones:

- Tengan hijos menores con discapacidad: o

Tengan bajo su tutela a personas menores de edad con discapacidad: o

Tengan bajo su tutela a personas mayores de edad con discapacidad: o

Tengan bajo su cuidade a personas mayores de edad cen discapacidad en condicin de

dependencia o sujeto a curatela.

0.2 La licencia se concede hasta por cincuenta y seis (3B) horas en el perindo de un afio

calendario.

Sub Capitulo Cuarto: De los Permisos

Articulo 61°.-Permisos

El permiso es la autorizacitn que se otorga al servidor para no concurrir al centro de trabajo por

horas durante la jornada laboral.

Bl.2 El tramite para obtencién del permiso se inicia a peticion de parte y su aprobacion esta
acondicionada a las necesidades del servicio y a la autorizacidn del Jefe inmediato.

611 El permiso se inicia después de la hora de ingreso a laborar.

Bl.2 lasola presentacion de la solicitud de permiso no da derecho al goce del mismo.

Si el trabajador no concurriera a laborar en esta condician,se considera como ausencia
;’ i
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Articulo 62°.-Tipo de permisos
Los permisos se clasifican en dos:
a). Permisos con goce de remuneraciones.

b). Sin goce de remuneraciones.

Sub Capitulo Buinto: De los permisos con goce de remuneraciones
Articulo 63°.-Tipo de permiso con goce de remuneraciones
Los permisos con goce de remuneraciones son |os siguientes:

a) Par enfermedad.

b

Por maternidad o gravidez, céncer, terapias y rehabilitacin.

[x

)
) Por capacitacidn oficializada.
d)

e) Por docencia o estudios universitarios.

Por citacion expresa judicial, fiscal, policial, militar o similar.

f)  Par representacidn sindical.
g) Por lactancia.

h)  Por funcidn edil.

) Por tratamiento de tuberculosis sujeto a compensacidn, canforme a la Ley 30287, Ley de

prevencitn y control de la tuberculosis en el Perd, por asistencia al examen médico

ocupacional.

i) Dtros permisos de acuerdo al régimen laboral seqdn corresponda.

Articulo 64°.-Permiso por enfermedad

El permiso por enfermedad, se otorga al servidor para concurrir al centro asistencial de su
preferencia, debiendn a su retorno acreditar la atenciin médica recibida con la constancia firmada
por el médico tratante u otro documento similar. La ausencia de acreditacion determinard que se

considere no justificado el tiempo utilizado, resultando aplicable el descuento por razén de

inasistencia.

Agf 1 uinsp
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Articula 65°.-Permiso por maternidad o gravidez

El permisn por maternidad o gravidez se otorga a las servidaras gestantes para Concurrir a sus
controles en las dependencias de ESSALUD, la Entidad Prestadora de Salud (EPS) o el centro de salud
de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atencitn del médico tratante y la cita médica
ntargada u otro documenta similar. La ausencia de acreditaci6n determinard que se considere no

justificado el tiempo utilizado, resultanda aplicable el descuento par razén de inasistencia,

Articulo B6°.-Permiso por capacitacidn oficializada
B6.I  Ei permisa se ntorga a los servidores par horas dentro de la jornada laboral para concurrir a
seminarios, talleres, f6rum, conferencias congresos, cursos de especializacion, diplomados o

similares a tiempo parcial, vinculados con las funciones y/o especialidad del servidor o al que

hacer de |a institucidn,
B6.Z Se considera permiso por capacitacitn oficial cuando el eventa cuente can el auspicio de la

institucidn, el servidor sea propuesta para participar en dicho certamen y/o la actividad haya

sido contenida en el Plan de Desarrallo de las Personas (PDP).

Articulo B7°.-Permiso por citacidn expresa judicial, fiscal, policial, militar u otras citaciones
El permiso por citacion expresa se otorga al servidar que deba concurrir a un lugar ubicado dentro
de la localidad en la que se encuentra su centro de labores a fin para resolver asuntos a

requerimiento judicial, fiscal, policial, militar u otra de naturaleza similar.

Articulo 68°.-Permiso por docencia o estudios universitarios
El permiso por docencia o estudios universitarios se otorga a los servidores que ejerzan |a docencia
universitaria o sigan estudios universitarios hasta por un maximo de seis (0B) horas semanales,

perioda que debe ser compensado dentro del mes calendario y sustentada ante la Unidad de

Recursos Humanos.
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Articulo B9°.-Permiso por representacitn sindical

Los dirigentes sindicales tienen derecha a solicitar permiso para asistir a actos de concurrencia

obligataria.

Articulo 70°.-Permisao por lactancia.

70.1  El permiso por lactancia se otorga a las madres servidora al términa de la licencia post natal,
por una (01) horas diaria hasta que el hijo cumpla un (0I) afio de edad. Se rige por las
dispusiciones contenidas en la Ley N° 27240, Ley que Otorga Permisa por Lactancia Materna.

70.2 La hora diaria de permiso por lactancia materna se considera como efectivamente laborada
para todo efecto legal, incluyéndose el goce de la remuneracion correspondiente, de acuerdo
a lo prevista la Ley 27403.

70.3 El tiempo de uso del lactario durante el horario de trabajo no podré ser inferior a una (01)
hora por dia. El goce de permiso de la hora de lactancia establecido mediante Ley N° 27420
es independiente del tiempo de uso de lactario que requieren las beneficiarias del referido
servidor civil,

0.4 En caso de parto mdltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hara més al
dia, este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de la

jornada ordinaria de trabajn. en ningtin caso de materia de descuento.

Articula 71°.-Permiso por funcitn edil

El permisa por funcidn edil se otorga al servidor civil que ha sido elegido Regidar Municipal para que

desempeiie dicha funcidn. El permiso otorgado es de hasta veinte (20) horas semanales.

Sub Capitulo Sexto:  De los permisos sin goce de remuneraciones
Articulo 72°.-Tipos de permiso sin goce de remuneraciones

Los permisas sin goce de remuneraciones son descontados al mes siguiente de producido el evento,

y son el siguiente:

= iy

a) Por motivas particulares.
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b) Por capacitacitn no oficializada.

Articulo 73°.-Permiso por motivos particulares

731 Este tipo de permiso es otorgado a los servidores civiles para atender asuntos particulares
debidamente sustentaduos.

732 Son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para la deduccin
correspondiente, segin la jornada laboral vigente. Los periodos acumulados se tendrén en

cuenta para el cémputo méximo de las licencias sin goce de remuneraciones,

Articulo 74°.-Permiso por capacitacién no oficializada

741 Se otorga a los servidores civiles cuando el evento no es auspiciada por LA MUNICIPALIDAD,
ni el servidor es propuesto por la entidad.

742 Son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento
remunerativo correspondiente. No pueden otorgarse por més de un evento al afio a un
mismo servidor, encontrandose ademés supeditados a la conformidad de la Unidad de

Recursos Humanos.

CAPITULD ViI
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 78°.-Acciones de desplazamientos admitidas
7ol El desplazamienta de personal es el acto de administracion mediante el cual un servidar civil,
por disposicion fundamentada de la entidad publica, pasa a desempenar temporalmente
diferentes funciones dentro o fuera de su entidad, tenienda en consideracion las necesidades
del Servicio Civil, su grupa y su ubicacion en |a familia de puestos que le corresponde.
Los desplazaminetos, son |os siguientes: -

Desplazamiento temparal
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Permuta,

Rotacidn Temporal.

Designacion Temparal

Encargo de funciones.

Comisidn de Servicio.

Desplazamiento a utra entidad pablica o Destague.

73.2 Los desplazamientos enunciados en el numeral precedente deberdn ser aprobados mediante

resolucion de la autoridad competente.

Articulo 76°.-Desplazamiento temporal

76 Los requisitos, condiciones, procedimientos y niveles de aprobacidn para los desplazamientos
temporales de personal. Serdn los que establezcan las disposicianes institucionales y las de
alcance general sobre la materia.

76.2 Precisese que el desplazamiento temporal procede por el plazo méximo de un ejercicic
presupuestal, con indicacidn expresa de la fecha de su inicio y termina.

76.3 Se realizara observando las limitaciones que establezca la Ley 28175-Ley Marco del Empleo
Publico.

Articulo 77°.-Permuta

Mediante la permuta se produce el desplazamientn simulténeo entre dos (2) servidares par mutuo
acuerdo, .que tengan el mismo grupo ocupacional, profesion o realicen funciones en cargos

compatibles o similares en sus respectivas dreas de origen.

Artculo 78" -Rotacidn temparal

La rotacidn se produce por necesidad del servicio dentro del mismo centro de trabajo requiere la

autorizacidn de la autoridad competente, hasta por un plazo méxima de un afio,
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Durante la vigencia del contrato, de acuerdo a lo sedalado en la Ley. Se realizara mediante

Resolucién debidamente documentada y requiere el consentimiento del servidor, si se efectiia fuera

del lugar habitual del trabajo.

Articulo 79°.-Designacidn temporal

791 Mediante la designacian. el servidor padré desempefiar un cargo de direccion o confianza por
decisitn de la autoridad competente, observando las limitaciones de la Ley 28175 Ley Marco
del Empleo Publico.

79.2 A través de esta modalidad de desplazamiento se designan los cargos que no han sido
calificados como de confianza, La designacion de facultades en este iltimo caso de regula por

|os dispaosicianes institucionales vigentes.

Articulo 80°.-Encargo de funciones
80 El encargo es la accitin de personal mediante la cual se autoriza a un servidor el desemperio

de funciones de responsabilidad directa ante la ausencia del titular a quien le fueran

asignadas.
80.2 El encargo es temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder del ejercicio
presupuestal. Puede ser renovado por resolucidn de la autoridad competente.
80.3 San requisitos para la procedencia del encargo:
i) El servidor tenga una relacian laboral,
ii) Se formalice mediante resolucidn debidamente sustentada,
iii) Exista cargo y plaza vacante y presupuestada; v,

iv) El servidor cumpla con el perfil del cargn materia de encargo.

Articulo 81°-Comisidn de servicios

811 La comisidn de servicios es la accidn de personal que consiste en el desplazamiento temparal

del servidor fuera del lugar habitual de trabajo, dispuesta por su Gerente o Subgerente para

realizar funciones directamente relacionadas con los objetivos institucionales, hasta por un
.7/
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Articulo 82°-Desplazamiento a otra entidad piblica o Destaque
821 En forma excepcional y por estricta necesidad de servicio debidamente justificada, podra

autorizarse el desplazamiento temporal del servidor a otra entidad del Sector Pablico, sin

exceder el periodo de un afio.

82.2 tsta accidn de personal serd aprobada por la Gerencia Municipal, y autorizada mediante

resolucidn de la autoridad competente.

B2.3 Se regula de acuerdo a los limites y condiciones establecidos en la normatividad sobre la

materia.

CAPITULO VIl
DESCANSDS

Articulo 83.- Descanso semanal

Los (las) servidores (as) civiles gozan de descanso semanal remunerado de acuerdo a lo prescrito
en su contrato de trabajo, en concordancia con la Ley. El trabajador tiene derechn coma minimo a
24 horas consecutivas de descanso en cada semana, el que se otorgard preferentemente en dia
domingo. Por necesidad de servicios, se podra establecer como dia de descanso uno distinto al

domingg.

Articulo 84.- Descanso en dias feriados

Los (las) servidores (as) civiles tienen derecho a gozar de descanso remunerado en los dias

feriados establecidos confarme a Ley.

DESCANSO VACACIONAL

Artfculo 85°.-Del periodo de descanso vacacional
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80 El Servidor tiene derecho a treinta (30) dias calendario de descanso vacacional por cada afio

8a.2

8a.3

8a.4

completo de servicios. Dicha derecho esté condicionado, ademds al cumplimiento de récord

fijado por la normatividad legal sobre la materia, Decreto Legislativo N J405.

Para el cémputo de los dias de trabajo efectiva de labor anual para el record vacacional, se

considera como dias de asistencia de trabajo, los siguientes:

a)

las inasistencias por enfermedad comdn, por accidente de trabajo o enfermedad

profesional.

El descanso pre y post natal

El permisa sindical

Ausencia en los dias feriados no laborable

El periodo vacacional correspondiente al afio anterior

Los permiso o licencias con goce de remuneraciones

Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada impracedente o ilegal.

Los demés previstos en la legislacian pertinente. en la medida que sean aplicables a los
servidores de LA MUNICIPALIDAD, jornada ordinaria maxima de 4 haras, jornada cumplida

en dfa de descanso cualquiera sea el caso.

En el caso del personal reincorporado por mandato judicial, el ciclo vacacional se computa

desde que se hace efectiva la fecha de reinicio de labores,

La oportunidad del descansa vacacional seré fijada de coman acuerdo entre LA MUNICIPALIDAD

y el servidor civil mediante el rol de vacaciones, aprobado en el mes de noviembre de cada

afio, para cuyo efecto, previamente se solicitard al trabajador |a facha de goce de su descanso
vacacional, A falta de acuerdo decidira LA MUNICIPALIDAD en uso de su facultad directriz

80.0 La fecha de goce de descansn vacacional, puede variar por necesidad de servicio o por decision

del trabajador, debiendo comunicar en ete caso, con 05 (cinco) dias de anticipacion, sefialando

la fecha de goce del descanso vacacional.

806 El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquel en que

el servidor civil alcanza el derecha a gozar de dicho beneficio. El Jefe de la Unidad de Recursas

|

Fi

Humanos debera dar cumplimiento a lo sefialada en la Ley Rfsp :tu de la Programacitn de
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Descansa Vacacional la misma que realizars en el mes de noviembre, no se padré acumular

mas de dos periodos de descanso vacacional.

Articulo 86°.-Programacitin del descanso vacacional

86.|

86.2

d6.3

El Ral Anual de Vacaciones de los servidores de LA MUNICIPALIDAD ser aprobado en el mes
de noviembre de cada afio mediante acta emitida por la Unidad de Recursos Humanos, en su
calidad de drgano responsable del Sistema Administrativa de Gestign de Recursos Humanas a
nivel de [a entidad. En los casos que por necesidad de servicio se tenga que reprogramar las
vacaciones, el mismo deberd de contar con la aprobacian de su superior jerarquico, y
comunicado a la Unidad de Recursos Humanos en un plaza no menar de cinca (5) dias habiles.
La opartunidad del goce del descanso vacacional seré coordinado entre el servidor civil y el
jefe inmediato que se haré por las necesidades institucionales. A falta de acuerdo entre las
partes, seréd decidido por el superior inmediato del servidor, una vez llegado el acuerdo, sera
comunicad al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos para su inclusion en el rol anual de
vacaciones.

Los servidores respansables de las diferentes unidades organicas san los responsables de

cautelar el cumplimiento del rol vacacional.

Articulo B7°.-Fraccionamiento del Descanso Vacacional

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e

ininterrumpida, salvo que por acuerdo, el goce sea fraccionado conforme a los numerales siguientes:

g7l

87.2

El servidar civil debe disfrutar de su descanso vacacional en periodo no menores de siete (7)
dias calendarin.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, el servidar cuenta con hasta siete (7) dias
hébiles, dentro de los treinta (30) dias calendaria de su perindo vacacional, para fraccionarlos

en periodos inferiores al establecido en Decreto Legislativa N° 1405 y con minimos de media

jornada ordinaria de servicio,
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87.3

87.4

87.

Par acuerdo escrito entre el servidor civil y su jefe inmediato se establece la programacidn
de los periodos fraccionados en os que se haré uso del descanso vacacional. Para la
suscripcidn de dicho acuerdo, debers garantizarse la continuidad del servicio.

En aquellos casos en que sea indispensable contar con los servicios del servidor antes de
vencerse el plazo de once (Il) meses para que este haga efectivo su derecho al descanso
vacacional, se celebrara obligatoriamente un Convenio de Acumulacian de Vacaciones hasta
por el periodo vacacional ms, en cuya caso, a la fecha d suscripcion del citado Convenio, el
servidor debera hacer uso de siete (7) dfas de descanso vacacional,

El Convenio de Acumulacion de Vacaciones se celebra por triplicado y es suscrito por el

servidor, su jefe inmediato y el Gerente de Recursos Humanos.

Articulo 88" .-Supuestos en los que no procede el descanso vacacional

No podré otorgarse vacaciones en los casos siguientes:

a) Durante el perindo en que el servidor esté con descanso médico certificado por ESSALUD o

por la dependencia o centro de salud respectiva.

b) Durante el periodo en que se encuentra con licencia por capacitacitn.

c) Durante el periodo de duracion del procedimiento administrativa disciplinario, de

conformidad con lo previsto en la Ley del Servicio Civil. Ley N°.30057,

Articulo 83°.-Adelanto del descanso vacacional y de la compensaci6n de record vacacional

trunco

831

Par acuerdo escrito entre el servidor y la entidad pablica, pueden adelantarse dias de
descanso vacacional antes de cumplir el afio y record vacacional correspondientes, siempre
y cuanda el servidor haya generado dfas de descanso en proporcign al nimero de dias a
utilizar en el respectivo afo calendario. En cuyo caso, dicha solicitud debers contar con la

aprobacion de su superior jerdrquico, y comunicada a la Unidad de Recursos Humanos en un

plazo no menor de cinca (9) dias habiles.
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Articulo 90°.-Entrega economica vacacional

El paga vacacional esta constituido por la remuneracidn regular que percibe el servidor, esto de

acuerda a ley, se abona en la oportunidad de pago de la compensacion economica mensual.

CAPITULD IX
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 91°.- De la remuneracidn

Las remuneraciones se fijan de acuerdo a la politica de la institucitn para cada uno de los niveles

remunerativos. e acuerdo a la escala remunerativa, acorde can su funcigin, labor, cargo que

desempefian.

Articulo 92°.- Descuentos

LA MUNICIPALIDAD efectuaré sabre la planilla de remuneraciones, los descuentos establecidos por
Ley. por mandato judicial o aquellos que autorice expresamente por escrito el servidor, limitados

Estos dltimos a la cuota sindical y creditos bancarios, conforme al Decretg Supremo N°. 010-2014-

EF.

Articulo 33°.- Imposibilidad de percibir duble ingreso

83.  Elservidor no puede percibir del Estado més de una compensacitn econfmica, remuneracidn,
retribucitn, emalumenta o cualquier tipo de ingreso.

83.2 Queda prohibida la percepcitn de ingresos por dedicacidn a tiempo completo en més de una
entidad pablica a la vez, asi comn la percepeion simultanea de ingresas con |a pensitn por los
servicios prestados o financiados por el Estado.

(Quedan exceptuados de lo previsto en el presente articulo, los ingresos percibidos por el ejercicin

de la funcion docente y las distas por participacidn en uno () de los directorios de empresas,

entidades estatales o en Tribunales Administrativos, asf como los pensitnistas de la Palicfa Nacional
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del Perd y de las Fuerzas Armadas que presten servicios en LA MUNICIPALIDAD en 4reas vinculadas

con la sequridad ciudadana, la sequridad nacional y los servicios administrativos.

CAPITULD X
DE LA CAPACITACION Y RENDIMIENTO DEL PERSONAL

Articulo 34°.- Alcances de la capacitacifin

94) LA MUNICIPALIDAD promueve la capacitacian de sus servidares en materias relacionadas a
sus actividades funcionales, para asf contribuir a su continug desarrollg profesional y técnico.

4.2 A través de la capacitacion, de caracter interna o externo, se busca mejorar el desempedio

del servidor que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus conocimientos

y/u considerar sus competencias.

343 las necesidades de capacitacién de los servidores de LA MUNICIPALIDAD deben guardar
coincidencia con los objetivos institucionales,

344 Mcances de la evaluacitn desempefia
LA MUNICIPALIDAD tigne la facultad de evaluar el desemperio de los servidores para lograr |a
mejora continua de la calidad de los servicios, la misma que comprende la identificacion de
las fortalezas y debilidades del desempeno de cada servidar, a fin de reconocer los aportes
de los servidores en el Ingro de las metas institucionales y evidenciar las necesidades de
mejara de los servidores evaluados,

34.3.- Sistema de evaluacidn
LA MUNICIPALIDAD implementa el sistema de gestitn del rendimienta de acuerdo a los
lineamientos que establezza la Autaridad Nacianal de Servicig Civil-SERVIR o de acuerdn a los
modelos de evaluacitn de desempeno que apruebe Entidad.

Articulo 95°.-Dbjetivos de capacitacitn

La capacitacitn de los servidores en la entidad persigue los siguigates principales objetivos:
a
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a) Fomentar la capacitacidn y formacian laboral como mecanismo continto de superacitin
profesional y desarrallo personal, con el fin de mejorar la productividad y calidad del trabajo,

asf como contar con personal calificado y multifuncional que se encuentran al servicio del
Estadn.

b) Incrementar y ampliar los conocimientos técnicas a fin de viabilizar la solucidn de problemas
de gestidn en lo referente a la prestacion de servicios al pablico en general,

t) Procurar que los servidores de la entidad se constituyan en personal especializado en
materia administrativa.

d) Mantener actualizado a los servidores de LA MUNICIPALIDAD en la referente a los avances
técnicos y tecnoldgicos aplicables al quehacer institucional.

e) Deberd contribuir a la mejora de la calidad de los servicios y actividades del estado.

Articulo 86°.-Del Plan de Desarrollo de las Personas
361 Es el instrumento de gesti6n para la planificacian de las acciones de capacitacion de LA

MUNICIPALIDAD, en todas sus reas y dependencias. Se elabora a partir del diagndstico de
necesidades de capacitacian.

86.2 El Plan de Desarrallo de las Persanas tiene vigencia anual y se aprugba mediante Resalucidn
de Gerencia Municipal.

96.3 El proceso para su planificacidn, elaboracidn, aprabacion y ejecucian se rige por lo dispuesto
en la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacian en las entidades
piblicas”, aprobado mediante Resolucidn dz Presidencia Ejecutiva N, 141-20(B-SERVIR-PE o |a

norma que la sustituya o reemplace.

Articulo 97°.-De los tipos de capacitaciones que programen LA MUNICIPALIDAD
371 Las Capacitaciones que se programen en favor de sus servidores seran de formaci6n laboral,
972 la formacién laboral tiene por ohjeto capacitar a los servidores en cursos, talleres,

seminarios, diplomados u otros que no conduzcan a grado académica o titulo profesional y

que permitan, en el corto plazo, mejorar la calidad de su trabiajo y de los servicios que prestan.
. i
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Este tipo de capacitacidn se aplica para el cierre de brechas de conacimiento o competencias,
as como para la mejora continua del servidar civil respecto de sus funciones concretas y de
las institucionales de LA MUNICIPALIDAD.

973 las capacitaciones referidas podrén realizarse a través de eventos organizadaos internamente
por la entidad o de manera externa a través de entidades pablicas o privadas de los niveles

local, nacional e internacional, segin corresponda.

Articulo 98°-Dbligaciones del servidor seleccionada para la capacitacidn

d8. Es obligacion del servidar participar en los programas de capacitacidn organizados por LA
MUNICIPALIDAD para los que sean seleccionados constituyendo demérito la negativa
injustificada para realizar la capacitacin.

98.2 También constituyen demérito las siguientes acciones:

a) lainasistencia al curso injustificadamente.

b) Elabandono del curso injustificadamente.
t) las tardanzas reiteradas en forma injustificada,
d) Ladesaprobacitn de los cursas,

8.3 Todo servidor que haya participado en programas de capacitacidn por cuenta de LA
MUNICIPALIDAD. se encuentra abligado a difundir y los conocimientas adquiridos en beneficio
de Ia entidad, en los términos previstos por este.

d84 las restantes obligaciones que resulten aplicables a lo programas de capacitacidn
desarrollados por LA MUNICIPALIDAD seran desarrolladas en el plan de desarrollo de las

personas al que hace referencia el presente captulo,

Articulo 98°.-Supuestos que materializa la devolucién del monto que hubiere irrogado la
capacitacion
d3.1  El servidor seleccionada para participar en los programas de capacitacidn, deberd suscribir

un cantrata - compromiso por el cual se obliga a laborar en LA MUNICIPALIDAD por el tiempa

previstn en dicho documento, /|




REGLAMENTO INTERND DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

39.2 En caso no cumpliera con el compromiso de permanencia en razén a renuncia valuntaria g
durante el periodo de la capacitacitn cese el vinculo laboral por causa imputable al servidor
éste deberd devolver A LA MUNICIPALIDAD &l monto total que hubiera irrogado la capacitacidn
segtin lo previsto en el referido contrato - compromiso.

99.3 También proceder a la devalucign del monto total que hubizre irrogado en la capacitacin, en
aquellos casos en que el servidor hubiera incurrido en las causales de demérita sefialadas en

el articulo precedente.

CAPITULD XI
NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE SERVIDORES Y
EMPLEADDRES

Articulo 100°.- De las acciones tendientes a la mejora del clima laboral

LA MUNICIPALIDAD promueve un clima laboral propicio para el desarrollo de su personal, basado en
la iniciativa y creatividad individual, incentivando valares inherentes a la ética en |a gestian piblica,
transparencia, humanizacitn, calidad y calidez en la atencin de los administrados, con el propasito

de alcanzar los objetivos institucionales.

Articulo 101°.-Del favorecimiento de un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo

profesional y personal de los servidores

1011 LA MUNICIPALIDAD y sus servidores deben propiciar un clima de armania en el centro de
trabajo, basado en el respeto, la colaboracion mutua y en los beneficios que la entidad ofrece
8 sus servidores en campos coma la educacidn, la cultura, a salud y la recreacitn.

I01.2 Por ello, en LA MUNICIPALIDAD concepta las relaciones de trabajo como una obra comdn de

integracidn, responsabilidad, cooperacién y participacian de todos los servidores, destinada

ala consecucitn de las metas institucionales y la satisfaccidn de las necesidades de bienestar

NNt 6
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013 Para tal efecto, LA MUNICIPALIDAD a o largo de afio, famenta y apoya la participacidn de sus
servidares en actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas, con el fin de procurar
la formacitn y consalidacion de un clima de identificacién institucional,

D14 LA MUNICIPALIDAD desarrallaré el acercamients entre los servidores civiles, fomentando y
apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas, conforme al Plan de
Bienestar que fa Unidad de Recursos Humanos debera elabarar anualmente.

05 LAMUNICIPALIDAD procuraré que el personal desarralle su trabajo en las mejores condiciones
posibles, especialmente de sequridad, amplitud, iluminacian, higiene y limpieza y ventilacign

adecuada y bajo nivel de ruido,

CAPITULD XI
EN LAS COMPENSACIONES NO ECONGMICAS

Artigulo 102°.-Compensacitn no econémicas

LA MUNICIPALIDAD fijara las compensaciones No Fcondmicas de acuerdg con sus posibilidades
presupuestarias y de infraestructura, consideranda lo siguiente:

a) Reconocimientos o distinciones.

b) Facilidades que mejoren la calidad de vida de los servidores y su familia.

t) Mejoras del ambiente y clima laboral,
d) Convenios con empresas para el otorgamiento de descuentos corporativos a sus servidores.

e) Contar con las condiciones y medios de trabajo necesarios para el adecuado desemperio de

la funcidn o actividad que se les encomiende,

Articuln 103".- Implementacidn de los reconocimientos o distinciones

03 LA MUNICIPALIDAD puede otorgar reconocimientos no ecandmicas a los servidores que

destaguen durante el afio calendario.
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ID3.2 Los reconacimientos no econémicas otorgados constituyen méritos personales del servidor
registrandose en su respectivo legajo personal,

103.3 El reconocimiento de un servidor es aprobado por la Unidad de Recursos Humanos, a
propuesta debidamente sustentada del jefe inmediato.

1034 Elreconacimiento o felicitaci6n debe enmarcarse en alguno de los siquientes supuestos:

a)  Constituye una conducta ejemplar para la poblacitn labaral,

b)  Laactuacidn del servidor civil se oriente a cultivar valores éticos y sociales.

c)  Elhecho destacado que redunde en beneficio de LA MUNICIPALIDAD.

d)  Elacto que mejore |a imagen institucional en la colectividad,

e)  Aros de servicios en la entidad.

CAPITULD XH
NORMAS TENDIENTES A CAUTELAR LA HIGIENE, SEGURIDAD EN ELTRABAJD E INDICACIONES
EN MATERIA DE PREVENCION DE ACCIDENTES Y OTROS RIESGOS LABORALES

Articulo 104°.- Medidas en materia de prevencitn de riesgos humanos y patrimoniales

LA MUNICIPALIDAD establecerd las medidas destinadas a garantizar y salvaguardar la vida e
integridad fisica de sus servidores y terceros, previniendo y eliminando las causas de accidentes,
asf como protegiendo las instalaciones de fa institucian. La Unidad de Recursos Humanas farmula y
ejecuta programas y/uo actividdes conducnetes a garantizar y salvaguardar la vida e integridad que
los servidares civiles, en concordancia con el comité de sequridad y salud en el trabajo y los organos
y unidades organicas correspondientes, de acuerdo a las normas vigentes y las dispocisiones
internas.

Articulo 105°.-Deberes de los servidores en materia de sequridad y salud en el trabajo y

prevencidn de accidentes y riesgos laborales

Los servidares estan obligados a abservar las normas comunes sabre sequridad y salud en el trabajo

contenidos en gl “Reglamento Interno de Seguridad y Salud én "?Trabajn de LA MUNICIPALIDAD de
/
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Independencia” y las demés que sobre la materia adopte en forma complementaria LA
MUNICIPALIDAD, asf como las establecidas en el ordenamienta laboral tendientes a evitar accidentes

y proteger la seguridad de las personas y las instalaciones.

Articulo 106°.- De la participacidn de actividades en materia de prevencin de accidentes y
riesgos laborales

Los servidores se encuentran obligados a concurrir a las charlas, entrenamientos, simulacros y
préacticas que LA MUNICIPALIDAD organice con fines de prevenir riesgos laborales y/o afrontar

cualquier emergencia, catéstrafe, sisma, incendio, inundacidn, entre otros.

Articulo 107°.- De los exémenes médicos dispuestos por la entidad
1071 El servidor debe someter a los examenes médicos que disponga LA MUNICIPALIDAD en la
medida que estos se encuentren previamente convenidos o establecidos por Ley, con la

finalidad de proteger su salud y/o la salud de sus compafieros de labores, y para evitar la

propagacion de enfermedades.

1072 El servidor esta obligado a cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por el
médico en el examen médico al que hace referencia el numera precedente.

{073 la negativa injustificada del servidor a cualquiera de las obligaciones establecidas en el
presente articulo daré lugar a la sanciones disciplinarias por la comisidn de la falta y el
respectivo deslinde de responsabilidades a que se hubiere lugar, de ser el caso. Lo sefialado

no resulta de aplicacion a los exdmenes médicos que no tengan el caracter de obligatorios.

Articula 108°.-De las reglas de seguridad, salud e higiene aplicables en LA MUNICIPALIDAD
Sin perjuicio de lo previsto en el “Reglamento Interno de Sequridad y Salud en el Trabajo de LA
MUNICIPALIDAD de Independencia”, todo trabajador est4 obligado a tener en cuenta las reglas de
sequridad siguientes:

a) Reportar a su jefe inmediato toda situacitin que implique riesgo a los servidores y/o a las

instalagiones institucionales.

N0 L3
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b) Nao distraer la atenci6n de otro servidor de forma que lo exponga a un accidente,
c) Conservar el lugar de trabajo ordenado y limpio en todo momento.
d) No dejar objetos, materiales, implementos, herramientas y/o desperdicios en lugares en los

que puedan ocasionar accidentes.

e) Usar obligatoriamente los elementos de proteccitn adecuadas en el desemperio de sus

labores.

f) No retirar los elementos de proteccidn de las maquinas e instrumentos sin justificacidn

debida.

g) Leer los carteles y avisos alusivos a la sequridad y cumplir con sus instrucciones.

h) No conducir vehfculos de la institucitn sin autorizacign.

i) No poner en movimiento equipos hasta no estar sequro de que no hay peligro para otros

servidores o instalaciones.

i) Desconectar y/u apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su uso diario,
k) Usa correctamente y conservar los servicios higiénicos, asi como mantener cerradas las

conexiones de agua.

CAPITULD XIV
DEL HOSTIGAMIENTD SEXUAL EN EL TRABAJD

Articulo 109°.- Del hostigamiento sexual

Tiene por objetiva prevenir y sancionar el hostigamineto sexual producida en las relaciones de
autoridad o dependencia, cualquiera sea la forma juridica de esta relacian. lgualmente cuando se
presente entre personas con procedencia de jerarquia, estamento, grado o cargo, funcion, nivel

remunerativo o anélogo.

Compende a todos los servidores civiles, al personal de directi6n, de confianza o respansable de la

municipalidad.




REGLAMENTD INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

Realiza campafias de difusion para |a prevencidn de hostigamineto sexual, ademas de otras acciones
orientadas a la deteccion de casos, las cuales pueden ser realizados mediante encuestas, buzones
de sugerencias, entre otras.

Capacitar y sensibilizar a todos los (as) servidores (as) en la toma de conciencia y cambio de
patrones socioculturales que toleren o ligitiman el hostigamiento sexual.

LA MUNICIPALIDAD pramueve y establece, condiciones de respeto

entre los servidores (as) civiles, a traves de politicas, medidas de

prevencidn y sancionar hostigamiento sexual.

Articulo 110.- Denuncia y procedimiento
La determinacian de la responsabilidad administrativa disciplinaria de el (la) servidor (a) civil que

realiza actos de hostigamiento sexual se tramita confarme al procedimienta previsto en la Ley de
Servicio Civil y sy reglamenta y las normas complementarias.
La queja o denuncia por hostigameinto sexual, asi coma los resultados de las investigaciones y el

procedimiento tienen carécter reservado y confidencial; solo procediendo la publicidad de la decisicn

final de la Municipalidad.

Articulo 11°.- Del proceso sancionador aplicable a los actos de hostigamiento sexual

[1.1La denuncia es presentada por el servidor que es victima del hostigamiento sexual a la secretaria
técnica de procedimientos disciplinarios para el inicio de las acciones tendientes al deslinde
de la responsabilidad.

112 La evaluacién a nivel de precalificacidn de la denuncia debera ser realizada teniendo presente
los criterios de razonabilidad y/o discrecionalidad, debiendo ademés, tener en cuenta el
género del servidor hostigado, las cualidades personales, la trayectoria laboral o nivel de
carrera y situacién jerérquica del presunto hostigador.

{113 Encontrarse indicios suficientes de la realizacitn de actos de hostigamiento sexual en el marco
de precalificacitn realizada, se deberad proceder a formalizar el inicio del procedimiento

administrativa disciplinario por falta grave; siendy de aplicacion para su tramitacidn las

Ml
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disposiciones del reglamento del procedimiento administrativo disciplinaric de LA
MUNICIPALIDAD distrital de Independencia, asi coma en las previstas en la ley N° 30047, ley
del servicio civil y su reglamento.

{4 Concluido el procedimiento disciplinario se determinaré la imposicién de la sancion por
responsabilidad del hostigador de acuerdo a la gravedad de la falta cometida y la afectacian
psicolagica u organica generada a la persona agraviada.

[11.3 La denuncia por el hostigamiento sexual asf como todos sus efectos investigatorios y de sancitn
administrativa, tienen cardcter de reservado y confidencial, siendo que su incumplimienta

serd sancionado administrativamente de acuerdo a la normativa vigente.

CAPTULD XV
REGIMEN DISCIPLINARID Y PROCEDIMIENTD SANCIONADOR

Sub Capitulo primero: Disposiciones generales

Articulo 12°.- Del régimen disciplinaria

Para efectos del presente reglamento, se entiende como Régimen Disciplinario al conjunto de
disposiciones, principios y conceptos relacionados con la tipificacion de faltas disciplinarias, la
imposician de las sanciones, los criterios para su graduacidn y los supuestos para la determinacitn
de la prescripcidn. El procedimiento administrativo disciplinario tiene como marco normativo las
disposiciones establecidas en el titulo V : Regimen Disciplinario y Procedimiente Sancionador de la
Ley N® 30037 y el titulo VI: Regimen Disciplinario y Procedimienta Sancionador del Reglamento, asi

como los demas normas reglamentarias y complementarias emitidas por Servir.

Articulo 113°.- Potestad disciplinaria

{13 Es la potestad juridica por medio de la cual las autoridades competentes, en el marco de la

organizacian administrativa de LA MUNICIPALIDAD y en su candicion de empleadar, investiga,
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emplaza y sanciona a sus servidores en caso determine que han cometido faltas disciplinarias
en el desempeiio de sus funciones pablicas.

1132 Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria de LA MUNICIPALIDAD, las disposiciones
requladas en el presente titulo se complementan con las establecidas en ef Reglamento del
Procedimiento Administrativo Disciplinario de LA MUNICIPALIDAD, que determinan las
funciones de las autoridades competentes asi como en las fases y secuencias del

procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 114°.- Principios de la potestad disciplinaria

la potestad disciplinaria se rige, ademas de los principios aplicables al procedimient ordinario
regulados en la Ley del Procedimiento Administrativo General, por los principios de legalidad,
tipicidad, debido proceso. irretroactividad, concurse de infracciones, continuacian de infracciones,

causalidad, presuncidn de licitud, culpabilidad y non bis in idem.

Articula 115°.- Responsabilidad administrativa disciplinaria
13! La decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor no enerva las

consecuencias civiles y/o penales que conllevan su actuacitin, siendo exigibles de conformidad

con la normativa sobre la materia.

Articulo 16°.- Via procedimental aplicable

El procedimiento administrativa disciplinario se rige por lo dispuesto en la Ley de Servicio Civil y las

demas normas que no se contraponen a LA MUNICIPALIDAD.

Sub capitulo sequnda de faltas disciplinarias
Articulo 117°.- Falta disciplinaria
71 Se considera falta disciplinaria a toda accidn u omisin del servidor, voluntaria o no, que

contravenga las obligaciones, prohibiciones y demés normatividad especifica establecido por
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7.2 La falta por omisidn consiste en la ausencia de una accitn que el servidor tenia obligacidn de
realizar y que estaba en condicidn de hacerlo.

173 las faltas disciplinarias se clasifican en graves y leves, conforme se detalla en los articulos

siguientes.

Articulo 118°.- Faltas leves que con llevan la aplicacidn de la sancitn de amonestaci6n verbal

Son falta de caracter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser sancionados con

amanestacidn verbal:

a) la omisidn injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, con un
méximo de tres (03) registros en un mes calendario.

b) Realizar expresiones ofensivas dentro de las instalaciones de la Municipalidad.

c) Lacolocacion de posters o afiches na institucionales en el centro de labores, cualquiera sea
su naturaleza finalidad.

d) Las infracciones a las normas sobre sequridad en el trabajo, que no afecten la salud de los
servidores o terceras y no ocasione un perjuicio o dafios materiales.

e) Fumar en las instalaciones del centro de labares.

f) Ingresar o permitir el ingreso al centro de labores, sin registro correspondiente, equipas
personales tales coma notebook, netbook, laptops, tablets o similares.

g) Otras faltas por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento

Interno del Servidor Civil.

Articula 113°.- Faltas leves que con llevan la aplicacidn de la sanci6n de amonestacitn escrita
| as faltas de consideracidn de carécter disciplinario que pueden ser sancionados con amanestacidn
escrita, previo procedimienta administrativo disciplinarin,
a) Elabandono injustificado del puesto de trabajo, sin autorizacion de el/la jefe (a) inmediato.
b) Noincorporarse a sus labores una vez concluido el periodn de refrigerio.

c) Eldescuido en la realizacion de la labor encomendada en la medida que no se generen dafios

. . /| A
o afectaciones a los procedimientos a su cargo. / |/
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Simular enfermedades a efecto de no asistir al centro de labores o incumplic can la jornada
de trabajo. La falta se acredita mediante la realizacion de acciones de carécter extra laboral
que no pueden ser desarrolladas de contarse con un descanso médico.

Dar usa indebido al corren institucional. La infraccidn se materializa con el empleo reiterado
el correo institucional para el envio de mensajes personales. las faltas se acredita
objetivamente mediante un reporte informético mensual, que dé cuenta del envio de correns,
con emples de los usuarios asignados a los servidores de LA MUNICIPALIDAD, dirigido a
direcciones electranicas que no tengan el dominio “gob.pe”; en la medida que se superen el
nimera de veinte (20) envios mensuales.

Las infracciones reguladas en el presente literal no son de aplicacidn a los servidares que
por la naturaleza de la funcign que desarrolla o el cargo directivo que ostentan, requiere
remitir correos a direcciones distintas para el desarrollo de |a labor encomendada.

Dar uso indebido al servicio de internet institucional, durante la jornada de labores conforme
|os términos siguientes:

£l Accesn a paginas web que no tengan relacin con las funciones asignadas.

f2  Acceso a paginas web a efectos de descargar videos, masica y/o software. La falta
se acredita objetivamente mediante el reporte informético que dé cuenta del acceso a las
paginas sefialadas previamente, con empleo de los usuarios asignados a los servidores de
LA MUNICIPALIDAD. No canstituye eximente de la responsabilidad en el presente caso, el
acceso a las paginas web sefaladas durante el horario de refrigerio.

Hacer uso durante la jornada de labores equipos personales tales como notebaok, netbook,
tablets o similares, ingresados can registros previo, salvo autorizacitn expresa de su Jefe
inmediato.

Dormir en las instalaciones del centro de labares, sin impartar si dicha accidn se realiza o
no en la jornada de trabajo.

Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecte levemente

la salud de los servidores o terceros u ocasionen perjuicios o dafios materiales que no

revistan gravedad. \ A

Anoany



REGLAMENTE INTERND DE SERVIDDRES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA NOYD i)

i) Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

k) Suspender intempestivamente las labores a su cargo, para atender asuntos ajenos a LA
MUNICIPALIDAD, sin la autorizacin correspondiente para ello.

) Utilizar el permiso de “comision de servicio” para fines diferentes aquellos para los que
fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio econdmico para LA MUNICIPALIDAD.

m) Vender objetas, realizar rifas o cualquier forma de negocio, en el centro de labores y durante
|a jornada de trabajo.

n) Realizar actividades que no se cuenta con autorizacidn expresa, establecido en la normativa
respectiva o asignado por el jefe mediato o el superior jerérquico; en la medida que no
generen afectacion a los procesos de la entidad o perjuicio econ6mica para esta.

o) Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informaciin y/o
documentos, efectuados a las areas usuarias de LA MUNICIPALIDAD, que sean necesarios

para la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacin que formulen los ciudadanos.

Articulo 120°.- Atenuantes de la responsabilidad administrativa

1201 Lla subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omisi6n imputado coma
constitutiva de infraccian, con anterioridad a la notificacion del inicio del procedimiento
administrativo disciplinario, poder ser considerada como un atenuante de la responsabilidad

administrativa.
1202 La simulacign de actos de subsanacicn voluntaria, tales como la farmulacion de denuncias
y/o la apertura y/o conclusidn irreqular de procedimientos administrativos disciplinarios,

entre otros, suponen una circunstancia agravante para efectos de la determinacitn de la

sancidn.

Articula 121°.- Prescripcitn
{2l1 La facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el

procedimiento administrativa disciplinario, prescribe a los tres (3) afios calendario de

cometida la falta disciplinaria.
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21.2

121.3

1214

2.5

Si dentro del plazo mencionado el Gerente de Recursos Humanos hubiera tomado
conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcion operara un (01) afio calendaria después
de la fecha de esa toma de conocimiento, siempre que no hubiere transcurrido el plazo
sefialado en el numeral anterior.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, el plazo de un (1) afin al que hace
referencia el numeral procedente para que opere la prescripcitn; se empieza a computar
desde el momento en que el informe de contral es recibida por el funcionario pablico a carga
de la conduccitn de la entidad.

la prescripcién para la imposicitn de la sancidn opera en el términa de un afio calendario de
iniciado el procedimiento administrative disciplinario, sin que se emita y notifique la resolucidn
del 6rgano sancionador que dispone su conclusién,

la prescripcitn sera declarada por el Gerente Municipal, de oficio o a pedida de parte, sin

perjuicio de la responsabilidad administrativa correspandiente.

Articulo 122°- Prescripcitn en el caso de ex servidores

(22

Para el caso de Ios ex servidores, el plazo para iniciar el procedimiento administrativg
disciplinario prescribe a los dos (02) afios calendario, contados 5 partir de la fecha en que la

Unidad de Recursos Humanos conacid de la presunta comisitn de la infraccian.

122.2 En el caso de informes emitidos por los 6rganos del Sistema Nacional de Contral, el plazo de

prescripcion sefialado en el numeral anterior se computa desde |a fecha de recepcidn del

informe en que se atribuye al ex servidor presunta responsabilidad administrativa.

CAPITULD XVI
DEL TERMIND DE LA RELACION LABORAL

Articulo 123°.- Causales de extincitn del vincula laboral.

Sun causales de extincidn de |a relacion laboral can LA MUNICIPALIDAD, de acuerdo a cada régimen

laboral, los siguientes:

000023
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o Elfallecimienta del servidor

e Larenuncia del servidar,

e Mutuo disenso entre el servidor y LA MUNICIPALIDAD.

* La culminacitn de contratos sujetos a modalidad,

o Elcese de confianza del servidor, en el casa de cargos directivos y de confianza.

o Alcanzar el limite de 70 afins.

* No superar el perindo de prueba,

* Por jubilacidn del servidor, conforme a la normatividad sobre la materia.

o laincapacidad permanente del servidor.

e Inhabilitacién judicial.

e Inhabilitacidn administrativa para el desempefio de la funcidn pablica, dispuesta par [a
Contraloria General de la Republica.

o ladestitucitn o despido del servidar, en aplicacitn de fas sanciones previstas en el presente
Reglamenta, previa procedimiento administrativo disciplinario.

* Resolucidn arbitraria o injustificada,

o Inhabilitacitn administrativa, judicial g politica por més de tres meses,

o Vencimiento del plazo del contrato,

e Contar con sentencia condenatoria consentida y/0 ejecutariada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 298. 2962 primer sequndo y cuarto parrafo, 2968, 297, 382, 383,
384, 387, 388, 389, 393.393-A del Decreta Ley N°. 23475 y los delitos previstas en los
articulos 12 y 3 del Decreto Legislativa N° (0B, o sancién administrativa que acarree
inhabilitacidn, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.,

e (tros.

Articula 124°-  Disposiciones aplicable a la renuncia
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1241 El servidor que desee formular renuncia esta obligado a cursar aviso de manera expresa y
por escrito a la Unidad de Recursos Humanos, con una anticipacian no menor de treinta (30)
das calendario.

1242 En dicho escrito, el servidor podré tambin solicitar la exoneracien del plazo sefalado en el
numeral precedente, siendo facultad de LA MUNICIPALIDAD aceptar o denegar dicha solicitud,
debiendo cursar respuesta escrita al servidar, dentro del tercer dia habil. i ng hay respuesta
del tercer dia se dara por aceptada.

1243 La solicitud del servidor para la exoneracitn del plazo entendera aceptada de no mediar
respuesta escrita de LA MUNICIPALIDAD dentra del tercer dia de recibida dicha salicitud.

Articulo 125°.- Entrega del certificado de trabajo:
Ala culminacion de la relacion laboral, se le entrega a el (1a) servidar (a) civil un certificado de

trabajo. el cual puede ser entregado conjuntamente can la liquidacian de beneficios sociales.

Articulo 125°.- De la entrega de cargo

La entrega y recepcion de carga en un acto de ncumplimiento obligatorio, fomal y personal, a traves

del cual el/la servidor (a) civil solicita hacer entrega de informacitn y documentacicn, relativa a las

funciones segtn lo previsto en las normas internas de la municipalidad.

1201 El servidor esta obligado a:
No revelar, entregar o paner a disposicion d terceros salvo autorizacidn expresa de LA
MUNICIPALIDAD, Ia informacidn praparcionada para la prestacifin de servicio, y en general
toda la informacian a la que haya tenido acceso. Asi mismo, se abstendrd de realizar
acciones que pudieran perjudicar o atentar la imagen institucional de |a entidad, guardando
absoluta confidencialidad.

20.2 Para &l cumplimiento de las formalidades aplicables a la labor descrita en el numeral

precedente, se deberdn sequir las disposiciones de la norma que regule la entrega y recepeitn

de cargo de la persona de LA MUNICIPALIDAD.

Loy}
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25.3 Verificada la entrega de cargo en los términos y plazos previstos en la norma a la que hace
referencia el numeral precedente, corresponde el pago de beneficios a que tenga derecho el
ex servidor de acuerdo a la normatividad aplicable, en el plazo méximo de la siguiente o

inmediata opartunidad en que ordinariamente se abone la retribucion gl personal de la

institucidn.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
Primera.-  Vigencia
El presente Reglamento Interno del Servidar Civil entrara en vigencia al dia siquiente de efectuada
su aprobacidn.
Segunda.-  De la facultad normativa de LA MUNICIPALIDAD
En los casos no previstos en el presente Reglamento, regiran las disposiciones internas vigentes o
las que dicte LA MUNICIPALIDAD, en ejercicio de sus derechos y facultades, en aplicacion al
ordenamiento legal vigente. Fl presente RIS podrd ser modificado cuando existan variaciones
sustanciales en las disposiciones legales vigentes de cardcter laboral y/o cuando lo exijan las
necesidades institucionales. Todas las modificaciones del RIS seran puestas en conocimiento de los
servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD Distrital de Independencia. Asimismo, podrs ser

complementado y desarrollada con directiva internas,

Tercero-  Disposiciones aplicables a Ia totalidad de los servidores de LA MUNICIPALIDAD
LA MUNICIPALIDAD promueve relaciones, interpersonales entre los (las) servidores (as) civiles, en

igualdad de condiciones, con sujecian a la normativa vigente.

Cuarto.- Del cumplimiento del reglamento
La Unidad de Recursos Humanos es respansable de supervisar el cumplimiento de las disposiciones

contenidas en el presente reglamento, Asi misma, los funcionarios, Jefes, Gerentes, Subgerentes de

000002
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LAMUNICIPALIDAD san responsables del cumplimienta de las disposiciones contenidas en el presente

reglamento.

Quinto.- El Reglamento Interno del Servidor Civil, tiene caracter complementario respecto a la
legislacitn laboral, el contrato de trabajo y las disposiciones internas respectivas.
Asimisma, la Ley de Servicio Civil y su reglamento, asi coma las disposiciones legales que regulen

los diferentes regimenes laborales, son aplicables al RIS, en forma supletoria.

Sexto.- EI RIS tiene carécter complementario respecto a la legislacidn labaral, el contrata de trabajo
y las disposiciones internas respectivas.

La Unidad de Recursos Humanas de la Municipalidad distrital de Independencia, queda facultada para
que. mediante resolucién expida normas internas adicionales o complementarias al RIS, asi como

actualice y apruebe los formatos pertinentes, en el marco del RIS.

Casos no previstos:

Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o eticas no contempladas expresamente
en el presente reglamento, serén evaluadas y resueltas por la Unidad de Recursos Humanos,
aludiendn & las circunstancias, antecedentes, consecuencias, u otros aspectos pertinentes

aplicandase los principios de razonabilidad y buena fe, en concordancia con las disposiciones legales

vigentes.
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