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ORDENANZA MUNICIPAL N° 014 - 2019-MDI

Independencia, 16 de Setiembre del 2019
EL ALCALDE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

POR CUANTO:

EL CONCEJO MUNICIPAL DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

VISTO: En sesion ordinaria de Concejo Municipal celebrada con fecha 13 de Setiembre
2019, el Informe N° 104-2019-URL-MDI y el Informe N° 127-2019-URL-MDI, de Ia Unidad de
Recursos Humanos, solicitando la aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo de
Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Independencia

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto en el Articulo |1 del Titulo‘ Preliminar y en el Articulo
194° de la Constitucion Politica del Perd, modificado por el Articulo Unico de la Ley N° 27860 -
Ley de Reforma Constitucional, y en concordancia con Ley N° 27972 —Ley Organica de
4 Municipalidades, los gobiernos locales provinciales y distritales son Organos de gobierno
of promotores del desarrollo local, con personeria juridica de derecho pblico y plena capacidad para
el cumplimiento de sus fines; gozan de autonomia administrativa y econdmica en los asuntos de su
competencia;

vl Que, el numeral 9.1 del Articulo 9° de la Ley N° 27783 —Ley de Bases de
o Descentralizacion, define que la autonomia politica es la facultad de adoptar y concordar las
i politicas, planes y normas en los asuntos de su competencia, aprobar y expedir sus normas,
decidir a través de sus 6rganos de gobierno y desarrollar las funciones que le son Inhereites;

Gue, el Concejo Municipal cumple su funcion normativa fundamentaimente a través de fas
, Ordenanzas, que segin el Articulo 40° de la Ley N° 27972 —Ley Organica de
P Municipalidades, son las normas de caracter general de mayor jerarquia en la estructura que

R Y establece que corresponde al Concejo Municipal aprobar, modificar o derogar las
o i Ordenanzas;

Que, conforme a lo prescrito en el inciso 14 del Articulo 20° de la Ley N° 27972 — Ley
Orgénica de Municipalidades, establece que: "son atribuciones del Alcalde (...} Proponer al Concejo
Municipal los proyectos de Reglamento interno del Concejo Municipal, los de personal, los
administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracion
municipal'; en consecuencia se cumple el procedimiento establecido para la aprobacién del
Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital de Independencia:

Que, el Reglamento Interno de Trabajo de Servidores Civiles de Ia Municipalidad
Distrital de Independencia, tiene por objeto establecer los procedimientos, mecanismos y
pautas para un adecuado control de recursos humanos, basados en las normas de
puntualidad y responsabilidad que todo servidor debe cumplir, a fin de garantizar un eficiente
y eficaz servicio a la comunidad, establece y regula la normatividad a la que deben sujetarse
los funcionarios y servidores nombrados (empleados) y contratados a plazo determinado e
indeterminado (obreros eventuales y permanentes), asi come los contratados a plazo fijo y
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contratados bajo el régimen administrativo de servicios (CAS), para el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades;

Que, el proyecto de Reglamento Interno de Trabajo de Servidores Civiles de la
Municipalidad Distrital de Independencia, propuesto per la Unidad de Recursos Humanos el Informe
N° 104-2019-URL-MDI y el Informe N° 127-2019-CSC/MD!I, y contando con opinién favorable de
la Oficina de Asesoria Legal, respecto a la aprobacién del Reglamento Interno de Trabajo de
Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Independencia, recomendando se apruebe
mediante Ordenanza Municipal en sesién de Concejo;

Que, mediante Sesion Ordinaria de Concejo Municipal de fecha 13 de Setiembre del
2019, se aprueba de manera unanime el Reglamento Interno de Trabajo de Servidores Civiles
de la Municipalidad Distrital de Independencia;

Estando a lo expuesto y de conformidad a las facultades previstas en el inciso 8 del
Articulo 9° de la Ley N° 27972 —Ley QOrganica de Municipalidades, con la opinion favorable de Ia
Oficina de Asesoria Legal de la entidad, el Concejo Municipal con dispensa del tramite de lectura y
aprobacion del Acta, aprobd por UNANIMIDAD de votos Ia siguiente:

ORDENANZA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Reglamento Interno de Trabajo de
Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Independencia, el mismo que consta de
Capitulos (16) Subcapitulo (08) Articulos (126), seis (06) Disposiciones Complementarias y
Finales parte integrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO.- DEROGAR, todo dispositivo municipal de igual o menor
jerarquia que se oponga a la presente Ordenanza.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, Unidad de
Recursos Humanos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Independencia, el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ordenanza,

ARTICULO CUARTO.-- ENCARGAR, a la Oficina de Secretaria General Ia
publicacion de la presente Ordenanza en el Diario Oficial EI Peruano o diario de mayor”
circulacién Regional de publicaciones judiciales, y a la Unidad de Imagen Institucional su
publicacion en el portal Institucional.

POR TANTO:

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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PRESENTACION

La finalidad del presente Reglamento, eg que la Municipalidad Distrital de Independencia,
logren alcanzar mayores niveles de eficagig y eficiencia a efectos da prestar

Municipalidades, a través de un mejor Servicio Civil, asi tambien promover el desarrallg
de las personas que la integren,

L2 elabaracion del RIS, g ha llevado a cabo dentrg dgl contexto de las normas legales
vigentes del nuevo regimen del Servicio Civil, entre ellas fa Ley N? 30057 Ley del
Servicio Civil, Decretg Supremo NO (40-2014-pCM, Reglamento de [3 Ley del Servicig
Civil, Ley N® 30057, asi eomg otras normas complementar
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REGLAMENTO.INTERND DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE INDEPENDENCIA

CAPITULD |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo I°.- Del empleadar

LI LA MUNICIPALIDAD Distrital de Independencia, en adglante LA MUNICIPALIDAD, es una persona
Juridica de derecho publico interno, con autonamia palitica, econdmica y administrativa en
asuntos de su competencia,

12 Tiene por funcian, entre otras, promover de manera permanente el desarrallg integral del

Distrito, para viabilizar el crecimienta econdmico, la asistencia social y la sostenibilidad

ambiental.

Articula 2°.- Objeto de la norma

El presente Reglamento Interno del Servidor Civil, en adelante el reglamenta es el instrumento de
cardcter laboral que tiene por ohjeto 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 Jas relaciones labores, independientemente del régimen

labaral que se encuentre. % -

Articulo 3°- Alcance’ _

El presente Reglamento es de aplicacion a los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD, comprendidos
en el Régimen Labaral del Decreto Legislativa N2 27, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, Decretg Legislativa N® 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral: Régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios del Decretg Legislativg
N®.1057: independientemente de la calidad de servidor, directiva funcionario que ostente, durante al
desempeio de sus labores facilitando las buenas relaciones interpersonales g institucionales, bajo

el cumplimiento de lag normas legales, administrativas vigentes.
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Articulo 4°.-Entrega y Difusidn del reglamento- RIS

41 Todos los Servidores Civiles se encuentran en la obligacian de conocer y cumplir sus
disposiciones, para lo cual LA MUNICIPALIDAD hara entrega bajo cargo a cada servidor civil,
un ejemplar en fisico del Reglamenta de Servidores Civiles, sin perjuicio de encontrarse a su
disposicitn en medio digital. una vez iniciada la relacion laboral, con la finalidad de dar a
conacer y cumplir |as disposiciones cantenidas 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°.- Ejercicia de la facultad de direcci6n en caso de ausencia de previsidn normativa
Las dispasiciones contenidas en el presente Reglamento tienen cardcter enunciativo, mas no asi
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 o que establezcan las disposiciones legales vigente.

Articulo 6°.-Base Legal

Canstitucion Politica del Perc.

- ley Orgénica de Municipalidades N° 27872

- Ley N 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.
- Ley N2 28174, Ley Marco del Emplen pL’JlJl"iE[].

- ley 30047, Ley de Servicia Civil.

- Decreto Supremo N® 040-2014-PCM.

- Decreto Legislativo N 10Z3.

- Decreto Legislativo N 1024.

- Decreto Legislativo N° [024.

- Decreto legislativo N° {037 - Decreto legislativo que Regula el régimen especial de

cantratacin administrativa de servicios.
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Decreto Legislativo N° 276, Ley de Base dz |a Carrera Administrativa y remuneraciones del
Sector Prblica. ’

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativa 728, Ley de productividad y competitividad
laboral, aprobado mediante el Decreta Suprema N® 003-97-TR.

Decreto Supremo N° 004-2013-JUS, “Texto Unico Drdenada de s ley N° 27444- Ley del
Procedimiento Administrativo General”

Decreto Supremo N 078-2017-PCM, que dicta disposiciones a fin de pramover |a puntualidad
como préctica habitual en todas las entidades de |a administracidn pablica,

Ley N° 30879, Ley de Presupuesta del Sectar Pablico para el Aio Fiscal 2019,

Ley N° 30119 “Ley que concede el derecho de licencia gl trabajaddr de Ia actividad privada y
piblica para la asistencia médica y la terapia de rehahilitacidn de persona con discapacidad.
Ley N° 27408, “Ley que otorga Licencia Labaral por Adopcidin”,

Ley N® 27591, “Ley que equipara la duracidn del permisg por lactancia de la madre
trabajadora del régimen privada can el puiblica”.

Ley N° 28731, “Ley que amplia la duracidn de| permiso por lactancia materna”,

Decreto Legislativo N° 1405, “Decreta Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remuneradg favorezca la conciliacidn de la vida [abora Y
familiar, para el sectar pablicg”

Decreto Suprema N° 013-2013-PCM, Decreto Supremo que aprueba epl Reglamento del
"Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del descansg
vacacional remunerado favorezca la conciliacian de |a vida laboral y familiar, para el sectar
piblico”,

Ley N° 30538, “Ley que madifica &l articulg de la Ley 30028, Ley que autoriza g contratacidn
de pensionistas de la Palicia Nacianal del Perg y de las Fuerzas Armadas para apoyar en

reas de sequridad ciudadana y sequridad nacignal,
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- Decreto Legislativo N° 1025, "Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacin y

rendimiento para el sector pablica”,

CAPITULD NI
DEL INGRESD DEL PERSONAL.

Articulo 7°.-  Del ingreso del personal

71" EHingreso del personal a LA MUNICIPALIDAD, con excepcitn de los cargos de confianza y los
cargos directivos de libre designacitn y remacitn, serd a través de un Concursa Pablico de
Meritos, que asegure la contratacién de personal en funcign a la capacidad y el mérito
profesional o técnico. Para ello, se debera establecer los procedimienta respecto a los medios
y sistemas de convacatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccisn de conformidad con las
normas vigentes. disposiciones internas y segtn la naturaleza de las plazas. La Unidad de
Recursos Humanos atiende los requerimientos de personal debidamente autorizados por la
Berencia Municipal, previo informe de otargamiento de disponibilidad presupuestal emitido
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, o quien haga sus vezes.

72 Para el cumplimienta de lo prevista en el numeral precedente, LA MUNICIPALIDAD establece
los procedimientos y mecanismo respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
reclutamiento, evaluacién y seleccion, de conformidad can las dispusiciones internas y

normas vigentes sobre-la materia y seqdn la naturaleza de las plazas y/o servicios que ofrece.

Articulo 8°.-Condiciones para la convocatoria de personal segtin el régimen laboral del
Decreto Legislativa N2, 728

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente con LA MUNICIPALIDAD bajo el régimen del
Decreto Legislativa N° 728, deberd contarse con la plaza vacante previstas en el Cuadro de
Asignacicn de Personal (CAF) y en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), asf camn haber
cumplida con los requisitos previstos en la canvocatoria los cuales seran determinadas por el érea

usuaria que requiere la contratacidn.
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Articulo 9°- Condiciones para la convocataria de personal segin el régimen laboral del

Decreta Legislativa N°. 1057

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

Decreta Legislativa N°. 037, debera existir [a necesidad del servicin, el sustento técnico de dicha

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

previstos en la convocatoria los cuales seran determinadaos por el drea usuaria que requiere la

contratacidn.

Articulo 10°.-Requisito generales para el ingreso del persanal

Las requisitos para el ingresn a laborar en LA MUNICIPALIDAD san Ius siguientes;

a)
b)
c)

Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

Cumplir con los reguisitos minimos exigidos para el puesta.

No cantar con antecedentes penales, ni policiales, incompatible con |a clase de cargo.

Na encontrarse impedido para desempear la funcitn piiblica.

Tener habiles sus derechos civiles y laborales,

No encontrarse incurso en alguna causal de incompatibilidad para laborar en el sector
pablico.

No contar con sentencia condenatoria y/u ejecutoriada por alguno de los delitos previstos
en el articulo 236-A primer, sequnda y cuarto pérrafo. 236-B, 297, 382, 383, , 393-A, 394,
33a, 356, 3972, 338, 399.400 y 401 del Codigh Penal, asf como el articuln |, 2 y 8 de Decreto
Legislativo N°. 11DB, o sanci6n administrativa que acarree inhabilitacidn, inscritas en el
Registros de Sanciones contra Servidores Civiles,

Cumplir can los requisitos miimos exigidos para el puesto.

No tener condena par delito dolosa,

Lo dispuesto anteriormente podré ser materia de declaracitn jurada, sujta a verificacian

pusterior en cualquier momento y hasta antes de producirse la decisign final del proceso de

selecgidn.
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k) Otras disposiciones y condiciones, que se encuentran contempladas en la narma legal

vigente.

Articulo 1I°.- Causales de Incompatibilidad
las causales de incompatibilidad para labarar en LA MUNICIPALIDAD a las que se hace referente el
literal ) del articulo precedente, son las siguientes:

a) Tener algin pariente laborando dentro de la Institucian, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad (por razén de matrimanio, unién de hecho o
convivencia), que gocen de la facultad de nombramienta y contratacitn de personal, o can
nivel jerérquico para presumir que pueda haber tenido injerencia directa en la contratacin
conforme a las disposicianes legales sabre la materia.

b) Percibir més de una compensacidn, remuneracian, retribucién, emalumento o cualguier tipo

de ingresa y pensidn por parte del Estadn, salvo que el ingreso se derive del gjercicio de la
funcidn docente o la percepeitn de dietas por participacian en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas poblicas o en Tribunales administrativos o en otros frganos
colegiados.
lueda prohibida la percepcidn de ingresos por dedicacitn de tiempo completa en méas de
una entidad piblica a la vez.
Los pensionistas de la Policia Nacional del Perd y de las Fuerza Armadas pueden percibir
simultAngamente pensitin y remuneracian del Estado. siempre que |a labor desarrollada en
LA MUNICIPALIDAD esté referida a prestar servicios en &reas vinculadas con Ia sequridad
ciudadana.

c) Cualguier otra causal de incompatibilidad que se encuentra legalmente prevista en [a

normatividad legal vigente.

Articulo 12°.- De los Impedimienta para la contratacidn
No podrén ingresar a labarar a LA MUNICIPALIDAD las persanas que tengan impedimenta

administrativo basada en una resolucién firma o sentencia judicial consentida, para ejercer la
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profesian, contratar con el Estado o ejercer funcian pablica, es decir, para ocupar la plaza o

<

desempenar carga pablico.

Articulo 13°.- Presuncidn de veracidad de |a informacisn presentada par el Servidor Civil y

privilegio del contral posterior por la entidad

131 LA MUNICIPALIDAD asume que la infarmacign, datas y documentos proporcionados por los
servidores al mamenta de su postulacign al carga, la suscripcion del contrato y/o durante el
mantenimiento del vinculo laboral son verdaderos,

132 Sin perjuicio de lo anterior, LA MUNICIPALIDAD en su funcién de contral posterior, podra
verificar los documentos y/o informacidn que forman parte de los legajos existentes, en el
marco de lo establecida en el numeral 116 del articulo 4° de| Decreta Supremo Nro. D04-2019-
JUS, Texto Unica Ordenado de Ia Ley N&. 27444, Ley del Procedimiento Administrativg General.

13.3 En caso de canstatarse la existencia de infarmacign g documentacién falsa en el marco de [a
evaluacion a la que hace referencia el pérrato precedente, se procederd a iniciar las accianes
administrativas, civiles y penales prevista en la normativa vigente, asi como adaptar las

medidas disciplinarias que correspondan de acuerds a g gravedad de Ia falta cometida,

Articulo 14° - Del cantrato de trabajo
Ef postulante no podré incarporarse ni ser incluida en 3 Planilla Onica de Pagos, mientras no se haya
suscrito el contrato de trabajo correspondiente, indistintamente al régimen laboral al- que

pertenezca.

Articula 15°.- Del periodo de prueba

ol Los perindos de prueba se aplicarén de acuerdo a la legislacidn |aboral, pudiendo las partes
pactar un término mayor, en caso sea requerida por |a Institucign, plaza que no podré exceder
de tres (3) meses tanto para los servidores civiles,

lo.2 Sin perjuicio de fo anterior, en &l caso, del ingresa del servidor civil, LA MUNICIPALIDAD y el

servidor pueden pactar un térming mayer en el caso que las labores que originan la

ITTES
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coatratacian requieren de un periodo de capacitacion o adagtacian adicional o qQue por su
naturaleza o grado de responsabilidad la extensian del plazo de prueba pueda resultar
justificada hasta B meses.

10.3  Elperiodo de prueba se computa desde |a fecha en que el servidor inicia prestacitn de servicio
en la entidad, debienda su duracidn contar por escrito en la resolucién administrativa nenel
contrata, segin corresponda. De no seftalar se tendrd que el periodo de pruebla serd de tres

(3) meses. de acuerdo & o 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 actualizado por cada servidor (a) civil recién incorporadu, el mismo que, puede
ser en archivos fisicos o digitales. en el que se archivan los documentas exigidos en la postulacian
al emplean y lus solicitados posteriormente, de acuerdo a los lineamizntos de la Autaridad Nacional
de Servicio Civil (Servir). Asimismo, la custodia y conservacion fisica, estard g cargo de I
mencionada Unidad, garantizando su confidencialidad.

Los legajos personales seran administrados y custodiados con 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.

Articula 17°.- Obligaci6n de mantener actualizada su legajo

7. & servidor deberé presentar a la Unidad de Recursos Humanos toda informacidn personal,
familiar, curricular, academica, y otras vinculadas a la relagidn labaral, debiendo comunicar
a la Unidad de Recursos Humanos, cualquier cambio gue se produzca.

7.2 Hl servidor deberd presentar a la Unidad de Recursos Humanos toda la informacion antes
sefialada, coma méxima dentro de la primera semana de inicio de vinculo laboral, bajo
responsabilidad. Se considerard coma valida para todos los efectos legales, la informacian

que abre en el legajo de personal de cada servicio civil,

ANANRR
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173 Todo servidor debera mantener actualizada la informacian de cardcter personal, familiar,
curricular y académica contenida en sy legajo y otros vinculades a su relacign labaral;
encontréndose ademas, en Ia obligacien de entregar la documentacion que le solicite Is Unidad
de Recursos Humanos para tal efecto, en el plazo indicado por dicha unidad orgénica.

74" Enel caso de cambio de domicilio, Ja actualizacion deberd efectuarse en un plaza no mayar de
quince (13) dias calendario de ncurrida el hegha, bajo respansabilidad.

175 En merito a lo referido en el numeral precedente, las comunicaciones se entienden
vélidamente notificadas si son dirigidas al altimo domicilia registrado par el servidar civil en
su legajo. Excepcionalmente, en el caso de ex servidores el ultimo domicilin registrado tendra
una vigencia de un (1) afio desde el cese, luega del cual, se considerara como damicilig el
registrado en el Registra Nacional de identidad y Estada Civil-RENIEL,

I7.6 La Unidad de Recursos Humanos pueden verificar, en forma aleataria y en cualquier momenta,
los datos proparcionados par el servidor civil, para o cual se reservg el derecha de obtener

informacidn de las entidades o instituciones competentes, de acuerdo a [a normativa vigente.

Articulo 18°.- De la implementacitn de sistemas para el control de personal

8.1 LAMUNICIPALIDAD establece sistemas de identificacion para uso interna de| persanal, por ellg
el servidor civil que ingrese a laborar recibirs un fotocheck; que la acreditard coma tal,

8.2 Cada servidor debera portar en cada momenta el mencionado fotocheck en yn lugar visible y
serd de uso obligatorio y exclusiva para el cumplimienta de sus funciones, por lo que, en caso
realice un uso indebido del mismo, se adoptaran las medidas disciplinarias correspondientes
por la falta cometida.

(8.3 En caso de robo, deteriorg g pérdida del fotacheck, se debers comunicar del incidente a |a
Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad, a més tardar el dia habi siguiente de Ia
ocurrencia, con la finalidad de tramitar el duplicada previa presentacidn de | denuncia poliial
y del pago carrespondiente por concepto de emisidn, no debiendo exceder de treg (3) dras

hébiles el inicio de este tramite.
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184 Concluido su vinculo labaral, &l servidor(a) civil, s encuentra obilgado (a) a devolver el

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

Articulo 13°.- Induccidn al trabajo

El servidor que ingrese a laborar a LA MUNICIPALIDAD debers asistir a la capacitacidn y/o cumglir
con la induccian programada, con la finalidad de estimular y fomentar su identificacian can la misidn,
visidn, funciones y objetiva de LA MUNICIPALIDAD: y asi com las labares que le seran asignadas de
acuerdn a su puests de trabajo, el cual, deberd estar 3 cargo de el (1a) jefe (a) inmendiato (g), en
donde se le explica en forma detallada lag obligaciones y funciones relacionadas a la [abar que deben
 desempenar en el puesto de trabajo. Las asistencias a las inducciones sefialadas son obligatarias, y
en coordinacian con la Unidad de Recursos Humanos, lo cual facilitara una actitud positiva hacia gl

trabajo y hacia las personas con las que se relacionaré en el desemperio de sus labares,

Articulo 20°.- Establecimiento de medidas para la prohibicin de practicas discriminatorias

en materia de VIH y SIDA.

2011 Para los efectos de contratacidn de personal y la administracitn de los recursos humanos, se
debera tener en cuenta en todos sus extremos las “Medidas Nacionales frente af VIH y SIDA
en el lugar de trabajo” aprobadas mediante Resclucion Ministerial N°.378-2008-TR. normas
conexas. modificatorias y/o complementarias, de corresponder. Los programas, destinado a
gjecutar acciémes permanente para proteger los derechos laborales, asi como erradicar el
rechazo, estigmas y las discriminaciones de la personas real o supuestamente VIH positivas,

Implementacidn de Politicas

Promover el desarrollo e implementacian de politicas y programas sobre VIH y SIDA. Estas

paliticas y programas estan destinadas g Bjecutar acciones permanentes para proteger los

derechos labarales.
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CAPITULD I
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

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

Carresponde a LA MUNICIPALIDAD organizar. coordinar, dirigir y ejecutar las actividades del personal

en el centro de trabajo, estableciendo paliticas destinadas a la consecucidn de sus objetivos,

observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el incumplimients de lag

obligaciones laborales y administrativas: sin perjuicio de las funciones de los 6rganos integrantes

del Sistema Nacional de Contral,

Articulo 22°.- Derechos de LA MUNICIPALIDAD

En el ejercicio del derecha indicadn en el articuln precedente, corresponde a LA MUNICIPALIDAD,

entre otras, las siguientes facultades:

8)

Determinar la organizacian del sistema de recursos humanos en general, dictar y modificar
el Reglamento Interno del Servicio Civil, asf coma formular directivas, reglamentas y normas
para mantener el arden y el cumplimiento de las obligaciones del trabajo y la adecuada marcha
de la gestidn técnico-administrativa de la institucian,

Eiercer su poder directiva a través de sus drganos jerdrquicos. de acuerdo a las funciones
asignadas a estos y de acuerdo a la normativa interng aplicable.

Definir la remuneracién de sus sarvidares civiles en funcion a la respectiva escala
remunerativa, normas y derechos aplicable, asf como determinar y asignar los puestos de
trabajo, deberes y responsabilidades,

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y
permisos.

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias, en este dltima casg luego de tramitado ef
procedimienta administrative correspandiente, de acuerds g Ley.

Eiecutar procesos técnicos de evaluacitn periddica del desemperio de! servidor,

[omus)

)
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g} fortalecer el factor humano a través de los programas de bienestar y capacitacion
Institucional. i

h)  Adoptar las medias de desplazamientos de los servidores en funcian de las necesidades de
servicio de LA MUNICIPALIDAD y de acuerdd a la normativa legal vigente sabre la materia.

i) Establecer, programar y modificar el horario de trabajo, asi cama la jornada laboral, horas
extras, turnas, guardias, retenes y cualquier atra modalidad de trabajo; determinanda las
labores y el nimero de servidores necesarios para la prestacian de los servicios a su cargo,
de conformidad con lo dispuesto en la nermatividad labaral vigente.

i) Controlar la asistencia y puntualidad del personal de acuerds con el horario de trabajo
establecido.

k) Ejercer las demas facultades que resultan inherentes al poder directriz del empleador
canforme a la normativa vigente sabre la materia.

) Desarrollar una dptima administracién del personal, mediante seleccidn, evaluacian,

promocidn, capacitacitn y bienes del servidor civil, en forma individual o conjunta.

Articulo 23°.-Deberes de LA MUNICIPALIDAD

Son deberes de LA MUNICIPALIDAD:

a)  Propender a la realizacidn plena del servidor, en armonia con los fines de ls Institucién,
alentanda su desarrallo integral canforme a sus aspiracianes persanales.

b)  Disponer que todos Ios niveles jerérquicos de la Institucion sbserven el debidg respeto y buen
trato hacia los servidores, procurando mantener el buen clima laboral dentro de las
relaciones de trabajo, prestando atencion oportuna a los reclamas y sugerencias de los
mismos.

c)  Proporcionar a los servidores los elementos necesarios para el desemperio de sus funciones.

d)  Dtergar un documenta de identificacién a cada servidar quien lo acredite como tal, asf coma
otorgar certificados y/o constancias de trabajo o remuneraciones, previa solicitud del

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

f)  Nodeducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de las remuneraciones que
correspondan al servidor sin previa autorizacidn individual escrita de esta en cada caso y/o
por dispasicidn administrativa resulten aplicables.

g)  Cautelar el cumplimiento de la prohibician de fumar en las instalaciones de LA MUNICIPALDIAD,
establecida en la Ley N%. 28708 el Decreto Suprema N2, 015-2008-SA y sus modificatorias.

h)  Tramitar las ubservaciones y reclamos que pudiera formular el servidar,

i) Guardar reserva sobre la informaidn contenida en gl legajo personal que pudiera afectar la
intimidad de los servidares, conforme a lo previsto en la normativa vigente.

i) Garantiza un trato digno, un clima laboral con base en el respeto y la no discriminacian: la
compatibilidad de vida personal, familiar y laboral.

k) Garantiza la prevencidn y sancifn de| hostigamiento sexual, para estas casos, se aplica las

medidas establecidas.

CAPITULD IV
DERECHOS, DBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR.

Articula 24°.- Derechos del servidor civil
Los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD gozan de todos Ins derechos y beneficios pravistos por
la legislacion vigente, y especificamente de los siguientes:
8) Alareserva de la informacian que pudiera afectar su intimidad contenida en el legajo
personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del amhitg e la relacién de
trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, conforme a I previsto en la Ley 27806 Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y su reglamenta.
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A percibir una remuneracian justa y equitativa acorde con su nivel remunerativg enmarcada
dentra de la escala remunerativa de acuerdn a su funcidn o labor que desempena segdn el
contrato suscrito.

A tener un ambiente adecuado para desarrallar sus actividades, dentro del espacio fisica
disponible, cautelanda la seguridad y la salud del servidar civil.

Aun trato de respeto por parte de todo el persanal de a entidad, incluida sus funcionarios
y directivos.

A recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacifn g plantear reclamaos
respectos a cualquier decision que conforme a su criterio lg perjudigue.

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

Aobtener su documento de identificacicn laboral de LA MUNICIPALIDAD.

A solicitar en cualquier momento constancias de trabajo o de remuneraciones, asi como
percibir el certificado de trabajo a la conclusian del vinculo laboral,

A proponer, a través de los canales de comunicacidn correspondientes, sugerencias,
planteamientas e iniciativas que contribuyan al mejoramienta, la eficiencia y praductividad
de LA MUNICIPALIDAD.

A que se le proporcionen los elementos y condiziones de trabajo minimos que resulten
necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones, asi coma que se garanticen su
salud y seguridad en el desemperio de las labares a su cargo,

A recibir vidticos o movilidad en caso de comision de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del servidor, segin o que establezca la normatividad aplicable
vigente y disposiciones internas.

A gozar de vacaciones de acuerdo a las normas vigentes

A solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las normas

carrespondientes

El descanso semanal remunerado, de acuerdo a las disposiciones legales sobre |a materia.
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o) A la capacitaciér acorde a los objetivas institucionales que favorezcan su desarrollg
profesional y técnica.

p) A participar en los procesos internos que Se convoquen para ocupar cargos de mayor
jerarquias, 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 can cargo a
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 ejercicio de sus funciones.

r)  Alos demas derechos que le conceden las dispasiciones internas de LA MUNICIPALIDAD yla

normativa laboral vigente.

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

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

b) Acatar y cumplir las dispasicianes, frdenes e instrucciones impartidas por sus superiores
en relaciin al cumplimiento de sus obligaciones.

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

d) Realizar con vocacion 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 servicig que se presta a los vecinos del
Distrito y a la ciudadana en general, ofrecienda un trabajo digno, equitativa y oportuna a
todos aquellos que requieran atencidn y servicio dz cualquier indole,

e) Atender a los administrados con respeto, amabilidad, eficiencia y celeridad, agotanda todas
los medios posibles disponibles para atender los requerimientos del servicio, ohservanda g

marco legal & institucional vigente,
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Los servidores de LA MUNCIPALIDAD deben concurrir diaria y puntualmente a su centru de
trabajo, respetanda los horarios establecidas, registrando personalmente el ingreso y salida
mediante los sistemas establecidos para tal efectn. Asi mismo deben presentarse en su
puesta de trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

Actuar con imparcialidad y neutralidad.

Conducirse con rectitud, consideracidn y respeto hacia sus superiores y compafieros de
trabajo, dentra del centro laboral, conservando una conducta adecuada.

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

Permanecer en el puesta de trabajo durante la jornada laboral, salve causa justificada y con
autorizacidn del jefe inmediato y/o de superior jerarquico.

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

Asistir en farma visible el fotocheck que otorga la entidad para su identificacion personal,
debiendo responder par cualquier perdida, deterioro o sustraccian del misma, y estando
obligado a informar inmediatamente a la entidad sobre este hecha.

Guardar absoluta reserva y confidencialidad dentro y fusra del centro laboral sobre
cualquier infarmacién a la que hubiera tenida acceso con acasidn de sus funciones o aquella
a la que hubiere accedido en forma indirecta.

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

Cuidar y usar de manera adecuada los equipos, bienes e infraestructura que le hubieran sido
asignados para el cumplimiento de sus funciones; asf coma cumplir las disposiciones en
materia de eco eficiencia, a fin de preservar la armonfa con el medio ambiente.

Evitar retirar, sin la debida autorizacidn, los bienes de la entidad o usuarios con fines ajenos

al trabajo encomendado.
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q) Someterse a examen médico previamente convenidn o establecido por Ley, asf como cumplir
las medidas profilacticas o curativas prescritas por el medido para evitar enfermedades o
accidentes.

r)  Cumplir con las normas interna de sequridad informatica y obligaciones referidas al uso
adecuado de internet, software y correo electranico,

s)  No emitir apinianes ni brindar declaraciones en nombre de LA MUNICIPALIDAD, salvo
autorizacion expresa del superior jerarquico competente o cuando ellg correspanda.

t)  Guardar el debido respeto y consideracien a sus compafieros de trabajo.

u) Desempefar sus funcianes con honestidad, dedicacidn eficiencia y responsabilidad en
concordancia con los abjetivos de la municipalidad,

v)  Utilizar los medios electranicos y de comunicacign que les sean asignados dnicamente para
asuntos relacionados con el trabajo, o que tengan relacion con las actividades autarizadas
par LA MUNICIPALIDAD o que impliguen la interrelacidn de sus colaboradares.

w) Cumplir con implementar las ohservaciones y/u recomendaciones formuladas por los
Grganos que conforman el Sistema Nacional de Contral (Contraloria Beneral de Ja Republica,
Rogarnos de Control Institucional, Sociedades Auditorias) en cuanta Iz sean encomendadas
para su implementacidn.

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

y)  Participar en la gestidn del rendimiento o evaluacion de desempefio implementados por LA
MUNICIPALIDAD.

2)  Alas demas obligaciones que le establezcan las disposiciones internas de LA MUNICIPALIDAD

y la normativa laboral vigente.

Articulo 26° -Prohibiciones del servidar

San prohibiciones de los servidares de LA MUNICIPALIDAD, las siguientes:
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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 atros
servidores, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de &l cuénda los hechas
se deriven directamente de la relacidn laboral.

Realizar cualguier forma o modalidad de hostigamiento sexual, tanta en las relaciones de
autoridad, dependencia en su trata con los administradas.

Atribuirse la representacidn de LA MUNICIPALIDAD sin contar con autorizacian habilitantes
que le permita ello.

Utilizar sin autorizacion la informacian y/o documentacian de caracter institucional para
asuntos que no guarden relacion con sus actividades funcionales o emplear estas con
provecho 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 horario de trabajo.

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

Realizar labores extraordinarias en 4rea distinta a la que desarralla normalmente sus
|labares. sin cantar con la debida autorizacidn.

De doble percepcin de ingresos, los servidores civiles no pueden percibir del Estado, més
de una compensacitn econdmica, remuneracian, retribucian, emalumento o cualquier tipo
de ingreso con las excepciones sefialadas en la Ley.

Atender asuntos particulares en las instalaciones de LA MUNICIPALIDAD.

Disponer de los equipos, vehiculos, materiales, articulos, productas, material de desecho y
otros para su uso personal o de terceros.

Ingresar al centro de trabajo con armas de fuega, objetos contundentes o punzo cortantes,
asf como material inflamable, explosivo o de cualquiera otra indole. que pudiera poner en

riesgo la salud e integridad fisica del personal de la entidad o de terceros, u originar

0O00L8
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accidentes. salvo que se trate de personal debidamente autorizadn para portar de
conformidad con las disposiciones legales vigente.,

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

Utilizar directa o indirectamente recursos, materiales, equipos, bienes muebles,
instalaciones y demés patrimonia institucional, para efectuar propaganda palitica a favor o
difusidn de informacidn en contra de cualquier partido politico, alianza, movimiento o
candidato, a través de los medios de comunicacidn,

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 como del vehiculo, infringiendo las normas de transito vehicular.

Omitir realizar la entrega de cargo a la conclusion del vinculo laboral y/0 no devalver los
equipos y bienes que le hubiesen sido asignados. Incluida el fotocheck de identificacidn,
conforme a las disposiciones administrativas internas sobre la materia.

Realizar cualquier acto de discriminacion.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines.

Promover, convocar o sostener dentra del centro de trabajo, reuniones no autarizadas o
ajenas al quehacer institucional.

Realizar transacciones comerciales y/o venta de hienes o productos en | sede institucional,
o brindar las facilidades a terceras para que lo realicen.

A las demés prohibiciones que le establezcan las disposiciones internas de LA
MUNICIPALIDAD y @ normativa labaral vigente.
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CAPITULD V
JORNADA Y HORARID DE TRABAJO

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

271 Todos los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD deben concurrir puntualmente a su centra
de trabajo. observando los horarios establecidas, registranda personalmente su ingreso y
salida segin corresponda, mediante los sistemas establecidos para tal efecto.

212 los servidores civiles deben permanecer en su puesto de trabajo inmediatamente después de
haber registrado su ingreso, desempefianda las funciones asignadas, salva que por razones
de servicios. se encuentren desarrallando estas fuera del local, previa autorizacidn de su jefe
inmediato.

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

El Servidor que omite invaluntariamente el registro de asistencia, ya sea en el ingreso o la
salida del centro de trabajo, podrd efectuar la justificacion a través de a papeleta
correspandiente debidsmente sustentada, en la que se precise la hora real de ingresa y salida;
y se acredite que el servidor efectivamente concurri a laborar en la facha y horarig indicada,
ademas debe de contar con la visacian de su jefe inmediato.

La salida antes de la hora establecida solo podré producirse con autarizacién expresa del jefe

inmediato, sin perjuicio del descuento, en casa corresponda,

Articulo 28°.- Restricciones del ingresa

Ningtn servidor puede ingresar a las instalaciones o dependencias de la entidad fuera de su jornada
u horario de trabajo, salvo que cuente con autorizacidn expresa de su jefe inmediato, quien debera
poner conacimienta de ello, y con Ia debida anticipacitn, al rgano encargada de la sequridad de las

instalaciones y al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad.




¥ Ve /
REGLAMENTO INTERND DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA OGU 0 ke 5

Articulo 29°.- DE la Jornada de trabajo

231 lajornada de trabajo para los servidares de LA MUNICIPALIDAD varia seqn el régimen laboral
al que pertenece los mismos, y los convenios colectivos vigentes, siendo la jornada laboral
como maxima de ocho (8) horas diarias o cuarent y ocho (48) horas semanales coma
maxima.

28.2 De acuerdo a las necesidades de servicig LAMUNICIPALIDAD podré contratar 5 personal para
la prestacion de servicio a media jornada. En este caso, le correspanderd al servidor

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

Articulo 30°.- Del Horaria de trabajo
301 La hora de ingreso y salida serg fijada por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanes; sin
prejuicio del establecimienta de hararia diferenciadg en consideracion a las circunstancias
propias de las funciones laborales g cumplir.
30.2 Las jornadas de trabajo se llevard a cahg en el siguiente horario:
Persanal Administrativo

- Hora de Ingrese: 8.00 horas,
- Hora de Salida: 15.30 horas,

Obreras
- Hora de Ingresa: 5.30 horas,
- Hora de Salida: 13.30 horas,

30.3 Elingreso al centro de trabajo fuera del horario de trabajo o en jornada no laborable debers
ser autorizado por el superior jerdrquico o el jefe de Ia Unidad de Recursgs Humanos,
inicamente para realizar trabajos extraordinarios g especiales.

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

manual o electromagnético) establacidg par la entidad para tal efectg,
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Articulo 31° -Horario aplicable a la prestacitn de servicios del personal obrere.

31 Por razones de servicio, el personal obrero ests sujeto a jornadas, horarios y turnos de
trabajo diferentes, que puedan incluir la prestacion de servicios los das sabados, domingos y
feriadas, respetandose la normativa vigente,

312 Estas jornadas, horarios y turnos de trabajo son comunicados anticipadamente par las sreas
operativas a la Unidad de Recursos Humanos, para efectos de su validacidn en registro de
asistencia.

3.3 La variacidn individual del horarig de trabajo sulo procede estrictamente por razones del
servicio, debidamente justificadas por el jefe inmediata y con la confarmidad del Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos. Si la variacion se limita a casos excepcionales de corta
duracian, se registra en la papeleta de salida, validada par este dltima,

Articula 32°.-De Ia realizacidn de lahores de |3 jornada ordinaria de trabajo

82! Los Servidores, que par necesidad del servicio tenga que valuntariamente trabajar horas en
sobre tiempa, deberd contar con autorizacin expresa del responsable de fa Unidad Orgénica
donde laboran (Jefe, Gerente o Sub Berente), el misma que mediante documento fisico
comunicard a la Unidad de Recursos Humanos o por corren electranico comunicars al area
de control de asistencia de la Unidad de Recursos Humanos,

322 laautorizacion debers ser puesta en conocimienta al Jefe de g Unidad de Recursos Humanas,
previamente o en el mismo dia en que se produce el trabaj en sobretiempo.

32.3 [l dia de goce del descansa fisico autorizada que deberd ser tomado hasta dentro del mes
siguiente de producido el sobre tiempo, segdn la planificacian que disponga el responsable de
la unidad orgénica correspondiente. De no contarse con dicha programacidn, decidird el Jefe
de la Unidad de Recursos Humanas.

324 'l servidor que no goce con descanso fisica dentra del término previsto en el numeral
precedente perderé el derecho al mismo, salvo que por necesidad de servicio se reprograme
dicho descans por orden del responsable de Ja Unidad Orgénica pertinente. En dicho caso, el

servidor deberd hacer uso del descanso en el mes inmediatg posterior.
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2.0 El trabajo en sobretiempo no autorizado en los térmings previstos en los numerales

precedentes, na genera derecho a compensacidn alguna.

Articulo 33.-Tolerancia para la hora de ingresno
331 La tolerancia para el ingreso de los servidores civiles. se otorgara en forma excepcional, en
caso fortuita o fuerza mayar o en caso que establezca el Jefe de la Unidad de Recursps

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

ingreso.

Articulo 34.-De la inasistencia

841 Lainasistencia se materializa con la o concurrencia del servidor al centro de labares.

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

343 En caso de descuento por inasistencia el valgr por dia serd determinado en funcidn a Ig

treintava parte (1/30) del ingreso mensual del servidor, esto de acuerdg aley.

Articulo 35 -Inasistencias justificadas
3ol Constituye inasistencia justificadas lag siguientes;
a).  Los permisos y Licencias.
b).  Las comisiones de servicio.
). Las compensazianes horarias,
d). Asistencia Medica
). Descanso Medica.
fl.  Las omisiones involuntarias en el registro de ingreso o salida al centrg de trabajo,
siempre que se justifique tal omisign,
30.2 Las licencias sin goce de haber estarn sujetas al descuenta de la treintava (1/30) parte del
ingreso mensual del servidor, siendo que la presente accion debe cansiderarse por o dias de

inasistencia al centro de labores,
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Articulo 36%.-Inasistencia injustificadas
36 Constituye inasistencias injustificadas, las siguientes:
a) lano concurrencia al centro de trabajo sin la justificacion respectiva,
b) Elretira de servidor antes de la hora de salida, sin la justificacion respectiva.
¢) la omision del registro de asistencia al ingreso y/o salida, segin corresponda, sin
justificacian o posterior reqularizacion.
36.2 Llas inasistencias injustificadas estardn sujetas al descuento de la treinta (I/30) parte del
ingreso mensual del servidor, siendo que |a presente accitn debe considerarse por los dias

de inasistencia al centro de labores.

Articulo 372.- Obligacidn de aviso en caso de inasistencia al centro de trabajo

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

872 §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. haré conocer este hecho al Jefe de Unidad de Recursos Humanas por
medio de la comunicacion méas répida, quedando obligado a probar debidamente la causal

invacada,

Articulo 382.-De la permanencia en el puesto de trabajo

d8. Es ubligacian de los servidores permanecer en su puesto de trabajo, realizando sus funciones
que le han sido asignadas, durante el horario de trabajo.

38.2 Cuando la labor se realice en lugar diferente al habitual para la prestacitn de servicios, la
supervisifn de la permanencia es responsabilidad del Jefe inmediato. salvo que se encuentren
en comisi6n de servicia. En cualquier caso, la Unidad de Recursos Humanos podra realizar

acciones de control de manera inopinada o a solicitud de cada area.
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Articul 38°.- Ausencia teriporal del puesto de trabajo dentro de la entidad

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

33.2 n caso de ausencia por coordinaciones entre oficinas de la misma dependencia, el Jefe
inmediato al mamenta de la supervisidn inopinada ejercida por la Unidad de Recursos Humanas

debe indicar la ubicacidn exacta del servidar 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 habil siguiente de ocurrido el
abandono. la justificacion solo tiene efectos ante la eventual calfficacion como falta
disciplinaria, pera no incluye a aplicacidn del descuento correspondients.

402 la Inasistencia al centro de labores sin causa justificada par més de tres (3) dias habiles
tonsecutivos, o cinco (3) dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince (13) dias
hébiles no consecutives durante el semestre. configurs falta grave susceptible de la
imposician de la sancion de suspension o destitucian, previo proceso administrativa

disciplinario,

CAPITULD VI
LICENCIAS Y PERMISDS

Sub titulo primero: De las Licencias
Articulo 41.-Licencias

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

a un dia de labores.
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4} Eltramite parala obtenzian de la licencia se inicia a petician de parte mediante |a presentacicin
de una solicitud simple y est4 condicionada a la conformidad de su Jefe (subgerente o gerente)
y a las necesidades institucionales.

412 la sola presentacicn de la solicitud de licencia no da derecho al goce de la misma. Si el
servidor no concurriera a laborar en esta condicidn, se considera coma ausencia injustificada
pudienda ser pasible de las sanciones correspondientes.

4.3 Lalicencia que regula el presente sub capitulo, son otorgadas a los servidores indistintamente

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

728 o 1047

Articulo 42°.-Tipos de licencias
Las licencias se clasifican en:
a) Licencias can goce de haber.

b) Licencias sin goce de haber.

Sub Capitulo Segundo: De las licencias con goce de haber
Articulo 43°.-Tipas de licencias con goce de haber
Las licencias con goce de haber se otorgan en los siguientes casos:
a) La maternidad durante el descanso pre y post natal.
b) Licencia par paternidad. "
c) Porenfermedad o accidente comprobado, de acuerdo al plazo establecido en la normatividad
sobre sequridad social de salud.
d) Licencia por invalidez temporal.
e) DOnomastico.
f}  Por citacin expresa judicial. fiscal, militar, policial u otras citaciones derivadas de actos de
administracin de las entidades pdblicas.
g) Por hacer uso del descanso fisico semanal, anual y del compensatario por horas laboradas

en sobretiempo.
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Cuidado de familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o
terminal. conforme lo establece la Ley N2.30012.

Por fallecimiento del conyugue o cancubino, padres, hijos o hermanos, hasta por cinco (5)
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 servidar,
Licencia Sindical.

Por capacitacion oficializada.

Por adopcian.

Por asistencia médica y terapia de rehabilitacidn

Otras licencias con goce segin el régimen labaral o de acuerda al canvenio colective vigente,
cuands corresponda.

Otras que correspondan segin Ley.

Articulo 44° -Licencia por maternidad o gravidez

44

44.2

la licencia por gravidez o maternidad se concederd previa presentaci6n del Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) y concede el derecha a la servidora gestante de
gozar de cuarenta y nueve (43) dias de descansa pre-natal y cuarenta nueve (49) de descanso
postnatal,

El goce de descanso pre-natal podré ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado en el
descanso postnatal, a degisién de la servidora gestante.

La decisidn de la fecha en que se haré efectiva el goce de su descanso pre-natal debers ser
comunicada al empleadar con una antelacian no menor de dos (02) meses a |a fecha probable
de parta.

De ser el caso, que la servidora civil (madre trabajadora), desee acumular el descanso pre-
natal, deberé de adjuntar a su solicitud de goce de descanso pre-natal, el informe médico que
certifique Ia postergacian del descanso pre-natal, este no afectars en modo alguno a la

servidora gestante o al (a) concebido(a).
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443 El descanso post-natal se extiende en 30 dias naturales adicionales en caso de nacimienta

miltiple o nacimiento de nifios con discapacidad.

Articulo 45°-Licencia por paternidad

451 lalicencia por Paternidad proceds en &l caso de alumbramiento de la conyugue o conviviente
del servidor.

43.2 s otorgada por diez (10) dias calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesérea;
por veinte (20) dias calendario, consecutivas par prematuras y partos miltiples: por treinta
(30) dias calendarios consecutivas por nacimienta can enfermedad congénita terminal o
discapacidad severa; o par treinta (30) dias calendario consecutivs par 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 |a fecha de nacimiento del hijo o hija o desde [a fecha
en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico respectivo o a partir
del tercer dia anterior a la fecha probable del parto, acreditada mediante el documento
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 acumulacién de licencias.
El trabajador tendra derecho a hacer uso de su descansg vacacional pendiente de gn}:e, a
partir del dia siguiente de vencida la licencia de paternidad.
ADOPCION

43.3 Licencia por adopcidn, se otorga por treinta (30) dias naturales durante un afig calendario,
contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucidn Administrativa de Colocacidn
Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, siempre que el nifio al ser adoptado
no tenga mas de doce afios de edad.
lgual derecho |e asistird al servidar peticionario de adopcidn en el caso de los incisos a) y b)

del Articulo 178 de la Ley N2 27337, siempre que el adoptado no tengamos de doce afios de
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edad. En este supuestn, el plazo de treinta dias naturales se cuanta a partir del dia siguiente
en que queda consentida o ejecutoriada la resalucidn judicial de adopcidn.

El servidor debera comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, en un plazo no menor de
quince (19) dias naturales a la entrega fisica del nifio, de la voluntad de gozar de Ia licencia
correspondiente. La falta de comunicacian dentro dal plaza establecida impide el gace de I
misma.

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

con una anticipacidn no menor de quince (19) dias calendario al inicio del goce vacacional.

Articulo 46° -Licencia por enfermedad ¢ accidente comprobado
461 lalicencia de incapacidad por enfermedad o accidente comin se otorga al servidor que sufre
de una dolencia que le impide el normal desempefio de sus funciones,
462 Con la finalidad de obtener la licencia, el servidor deberd presentar la siguiente
documentacidn:
* Certificado médico expedito por el profesianal de la salud,
e En caso que el servidor haga uso de médicos particulares, se debera otorgar copia de
factura o boleta de venta de la atencion médica recibida,
‘e Encaso que la atencidn haya sido a través de una EPS & sequros médicos particulares, se
debera adjuntar copia de cualquier documenta que sustente la atencién recibida; orden de
atencidn en farmacia 4 el reporte de consumos por afiliada 6 la pre-liquidacitin ambulatoria-

6 liquidacion de gastos 6 la carta de garantia 6 copia de la Historia Clinica,

Articulo 47°.-Licencia por invalidez temparal
411 La licencia por invalidez temporal es otorgada con la finalidad de cubrir |a falta da ingresas

que se produce cuando el servidor esta imposibilitado temparalmente para trabajar.
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412 lalicencia por invalidez temporal se aplica de acuerdo al plazo establecido en la normatividad

sobre Seguridad Social en Salud.

Articulo 48° -Licencia por onoméstico

48.1 Lalicencia por el dia del onomastico se concede al servidar, cualquiera sea su régimen laboral
o modalidad de contratacidn, a razén de un (01) dia de descanso can goce de haber.

48.2 En caso el dia de su onoméstico coincida con dia no habil g por razones de fuerza mayor, no
puede ser gozado el dfa de su cnaméstico, este puede ser tomado el primer dia habil siguiente,
excepcionalmente, previa autorizacidn de su jefe (a) inmediata (), puede ser tomada dentrg

de los mes de su onoméstico.

Articulo 43° -Licencia por citacitn expresa judicial, fiscal, palicial, militar u otras citaciones

481 s licencia por citacidn expresa se atorga al servidor que deba concurrir al lugar geografico
diferente al de su centro de labores a fin de resalver asuntas a requerimiento judicial, fiscal,
policial, militar u otra de naturaleza similar.

43.2 la solicitud de esta licencia se formula previa presentacidn de la notificacian respectiva en la
que conste |a fecha de la diligencia en la que deba participar el servidar.

43.3 Se otorga por el tiempa que dure la diligencia, al que debers agregarse el tiempo de conlleve

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

Articulo 50°-Licencia por enfermedad grave o terminal de familiar.

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

002 Encaso sea necesario, la licencia podra ser extendida hasta un plaza no mayor de treinta (30)

dias calendarios, & cuenta del derecho vacacional: v en caso se requiera de manera
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al.3

excepional traspasar dicho periada, se pueden compensar las horas utilizadas por dicho fin,
con horas extraordinaria de labares previo acuerda con el empleador.
Licencia por asistencia medicay la terapia de rehabilitacin, es otorgada con goce al servidar,
en su condicidn de padre, madre, tutorfa o apuya de la persona con discapacidad que requiera
asistencia médica o terapia de rehabilitacion, hastg por cincuenta y seis (36) horas
consecutivas o alternas anualmente.
En caso se requieran horas adicionales, las licencias se compensan con horas extraordinarias
de labares, previo acuerdo con su Jefe inmediata,
Requisitos para obtener la licencia
El trabajadu_r presente su solicitud can una anticipacion de siete (07) dias naturales al inicio
de las terapias de rehabilitaciin o asistencia médica, adjuntando la cita médica,
Adicionalmente, atendienda a la condician de | persona con discapacidad, debe presentarse
los siguientes documentas:
Hijos menores, la partida de nacimiento o &l Documentg Nacional de Identidad (ONI) y el
certificado de discapacidad o la resolucion de inscripcign expedida por el Consejo Nacional
para la Integracian de la Persona con Discapacidad (Conadis).
Mayares con discapacidad, la partida de nacimienta g el Documento Nacional de Identidad
(OND) y el certificadn de discapacidad o, de ser el caso, la resolucidn de inscripcidn expedida
por el Gonsejo Nacional para la Integracidn de la Persona can Discapacidad (Conadis).
Menares sujetos a tutela, el documento que acredite tal situaci6n, la partida de nacimient
0 el Documento Nacional de Identidad (D)) y el Lertificadu de Discapacidad o la resolucidn
de inscripcidn expedida por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (Conadis).
Mayores apoyn designada, la resolucitn o escritur pablica que establezca o madifigue |a
designacidn de apoyos, el Documenta Nacional de |dentidad (DNI) y el Certificado Nacional

para la Integracicin de la Persona con Discapacidad (Conadis).
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Concluida la Iic‘;ennia, el trabajador entrega al empleador en el lapso de cuarenta y ocho (48)
haras, la cunsténcia o certificado de atencian correspondiente, la que debe sefialar que la
persona con discapacidad atendida fue acompaiiada por el trabajadar que pidid la licencia.
La licencia también se otorga a los servidores que tengan la condicion de curadar (a) de una
persona con discapacidad, hasta que culmine la transicidn al sistema de apoyos, para tal
efecto deben presentar:

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

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

e C[ertificado de discapacidad o resolucidn de inscripcian emitida por el Consejo Nacional

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

Articulo 51°.-Licencia por fallecimiento de familiar

5(1 La Licencia por fallecimiento del cényuge o concubing, padres o hermanos, se otorga hasta
nor cinco (3) 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 misma.

5.2l plazo se computara a partir del dia habil siguiente a la fecha en que se produce el deceso
del familiar, para todos los regimenes laborales.

5.3 Al término de la misma, el servidor deberd enviar a la Unidad de Recursos Humanos, la
acreditacidn del fallecimiento con el correspondiente Certificado o Partida de Defuncidn, asi
como documento en el que conste la relacion que existe entre el servidor y la persona

fallecida.

Artfculo 52° -Licencia sindical

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

sindicales debidamente reconacidas. con abservancia de la normativa vigente.
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Articulo 33°.-Licencia por capacitacidn oficizlizada

ad.! la licencia por capacitacian oficializada, hasta por el plazo seialada por la entidad o por
SERVIR. siempre que la materia se encuentre vinculada a las funciones que desempena el
servidor en la instalacidn, se otorgard de oficio, si es que el eventa se realiza durante la
jornada de trabajo y es organizada por la entidad.

123.2 Esta licencia es acorde con la politica de capacitacian y desarrallo promovida por LA
MUNICIPALIDAD, el Plan de Desarrollo de las Personas y la normativa emitida por la

Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR sobre |a materia.

Sub Capitulo Tercern: De las licencias sin goce de remuneraciones

Articulo 54"Alcances de la licencia sin goce de remuneraciones

04! Se podré conceder licencias sin goce de remuneraciones, por motivos particulares hasta por
un méximo de noventa (30) dias calendario en el periodo de un afin, dependiendo de las
necesidades del servicio y previa autorizacitn del jefe inmediato y del jefe del &rea en donde
presta servicios el servidor civil,

04.2 la autorizacion sers aprobada por la autoridad competente. Las solicitudes de licencias sin
goce de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional, de corresponder padrén ser

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

Articulo 55“.-Ti|ius de licencias sin goce de remuneraciones
Las licencias sin goce de remuneraciones son las siguientes:

a) Llicencia por el ejercicio de la funcitn pablica.

b

Licencia otorgada por la entidad.

Licencia por capacitacidn no oficializada.

(3]

 om U

)
)
) Licencia por matrimonio.
e)

Por motivos particulares.
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Articulo 56° -Licencia por ejercicio de la funcidn pablica

ab.|

ab.2

Se deberd conceder licencia sin gace de remuneraciones, a su solicitud, a los servidores que
postulen coma candidatos a los cargos de alcaldes o regidores. gobernador o CONSEjero
regional, hasta por treinta (30) dias anteriores a la fecha de los comicias respectivas.

Se deberd 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 (50) 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 funcign congresal,

Articula 57°.-Licencia otorgada por la entidad

all

3.2

Para el caso de los servidores adscritos a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N®
276 . 1a licencia por designacitn en cargos de confianza en otras entidades del sector pablico
padré ser aprabada hasta por el tiempo que dure la designacitn y debera especificar en [3
solicitud si la licencia es con goce o sin goce de remuneracion. Esta licencia requiere
autorizacitn previa de la autoridad competente en todos los casos,

Por motivas particulares, concedidos por hasta 80 dias calendarios, durante un periodo
calendario anual, y sin que exceda el plazo de vigencia del contrato; solicitandn con 5 (zinco)

dias de anticipacian a la fecha requerida.

Articulo 58°.-Licencia por capacitacitn no oficializada

a8

18.2

La licencia par capacitacion no oficializada puede ser otargada a los servidores para asistir a
eventos gue no cuenten con el auspicio o no hayan sido organizadas por LA MUNICIPALIDAD,
teniendo en consideracidn para su otorgamiento o denegatoria fas necesidades del servicio,
a solicitud para este tipo de licencias debera presentarse con una anticipacidn de treinta

(30) dias al inicio de la capaitacidn, acompaniada del temario que acredite su pedido.

08.3 El servidor no puede participar en atro eventa similar hasta que haya transcurrido el tiempa

minimo equivalente al doble de duracidn del curso autorizado previamente.

0H0n22
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Articula 59° -Licencia de matrimonio

adl la licencia por matrimonio se concede al servidor, cualquiera sea su régimen laboral o
modalidad de contratacidn, hasta por cinco (5) dias consecutivos como maxima,
inmediatamente anterior y/o posterior al matrimania pudiendo combinarse entre dias
anteriores incluyendo el dia del eventa.

09.2 La presente licencia sera deducida dal periodo vacacional,

Articula 60°.-Licencia por asistencia médica y terapia de rehabilitacitn
B0l La licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacitn, otorgado a los servidores
que cumplan con las siguientes condiciones:
-+ Tengan hijos menares 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 cuidado a personas mayares de edad can discapacidad en condici6n de
dependencia o sujeto a curatela,
B0.2 La licencia se concede hasta por cincuenta y seis (aB) horas en el periodo de un afig

calendarig.

Sub Capitulo Cuarto: De los Permisos

Articulo B1°.-Permisos

El permisa es la autorizacitn que se otarga al servidor para no concurrir al centrg de trabajo por

horas duranta Ia jornada laboral,

B2 £l tramite para obtencign del permiso se inicia a peticidn de parte y su aprobacitn esta
acondicionada a las necesidades del servicio y 2 la autorizacidn del Jefe inmediato,

BLI  El permiso se inicia después de la hora dz ingreso a laborar.,

612 La sala presentacitn de la solicitud de permiso no da derechg &l goce del mismo.
Si el trabajador no concurriera a laborar en esta condicidn, se considera como ausencia

injustificada pudiendo ser pasibles de las sanciones correspandientes.

{HIRR
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Articulo 62°.-Tipo de permisos
Los permisas se clasifican en das:
a). Permisos con goce de remuneraciones.

b). Sin goce de remuneraciones.

Sub Capitulo Ouinto: De los permisos con goce de remuneraciones

Articuls B3°.-Tipo de permiso con goce de remuneraciones

Los permisos con goce de remuneraciones son los siguientes:
a) Por enfermedad.
b) Por maternidad o gravidez, cancer. terapias y rehabilitacidn.
c) Por capacitacian oficializada.
d) Por citacion expresa judicial, fiscal, policial, militar o similar.
e) Paor docencia o estudios universitarios.
f)  Por representacidn sindical.

g) Por lactancia.

)

Por funcidn edil.

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

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

ocupacional.

j)  Dtros permisos de acuerdo al régimen labaral segtin corresponda,

Articulo 64°.-Permiso por enfermedad

El permiso por enfermedad, se otorga al servidor para concurrir al centro asistencial de su

preferencia, debiendo a su retorno acreditar |a atencion médica recibida con la constancia firmada

por el médico tratante u otro documento similar. La ausencia de acreditacitn determinard que se

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

inasistencia.
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Articulo B5°.-Permiso por maternidad o gravidez

El permiso por maternidad o gravidez se otorga a las servidoras gestantes para concurrir a sus
controles enlas dependencias de ESSALUD, 1a Entidad Prestadora de Salud (EPS) o el centro de salud
de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar a atencion del médica tratante y la cita médica
otorgada u otra documento similar, La ausencia de acreditacion determinara que se considere ng

justificado el tiempo utilizado, resultanda aplicable el descuento por razen dz inasistencia

Articulo B6°.-Permisu por capacitacidn oficializada
B Ei permiso se otorga a los servidares par haras dentra de la jornada labaral para concurrir a
seminarios, talleres, farum, conferencias congresos, cursos de especializacion, diplomados o

similares a tiempo parcial, vinculadas con las funciones y/a especialidad del servidor g que

hacer de la institucisn.
B6.2 Se considera permiso por capacitacidn oficial cuando el eventa cuente con gl auspicio de |a
institucidn, el servidor sea propuesto para participar en dicho certamen y/o la actividad haya

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

Articula 67°.-Permisa por citacign expresa judicial, fiscal, policial, militar u otras citaciones
El permiso por citacitn expresa se otorga al servidor que deba concurrir 3 un lugar ubicado dentrg
de la localidad en la que se encuentrs sy centro de labores a fin para resolver asuntos a

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

Articulo B8°.-Permisa por docencia o estudips universitarios
El permis por docencia o estudios universitarips se otorga a los servidores que ejerzan |a docencia
universitaria o sigan estudios universitarios hasta por un méxima de seis (0B) horas semanales,

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

Recursos Humanos.

0003
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Articula B3°.-Permiso por representacién sindical
Los dirigentes sindicales tienen derecho s solicitar permiso para asistir a actos de concurrencia

obligataria.

Articulo 70°.-Permiso por lactancia.

701 El permiso por lactancia se otorga a las madres servidora al térming de la licencia post natal,
por una (01) horas diaria hasta que el hijo cumpls un (01) afio de edad. Se rige por las
disposiciones contenidas en la Ley N° 27240, Ley que Dtorga Permiso por Lactancia Materna,

70.2 Lahora diaria de permisa por lactancia materna se considera como efectivamente laborada
para todo efecto legal. incluyéndose el goce de la remuneracian correspandiente, de acuerda

" aloprevisto la Ley 27403.

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

704 En caso de parto mltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora més al
dia. este permisa puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de fa

jurnada ordinaria de trabajo, en ningdn caso de materia de descuento,

Articulo 71°.-Permiso por funcin edil
El permisa por funci6n edil se otorga al servidor civil que ha sido elegida Regidor Municipal para que

desempefie dicha funcidn. £l permiso otorgado es de hasta veinte (20) haras semanales.

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

Los permisos sin goce de remuneraciones son descontados al mes siguiente de producido el evento,
y son el siguiente:

a) Por motivos particulares.
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b) Por capacitacin no oficializada.

Articulo 73°.-Permiso por motivos particulares

T3 Este tipo de permiso es otorgado a los servidores civiles para atender asuntos particulares

debidamente sustentadas.
732 Son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para la deduccisn

correspondiente, segin la jornada laboral vigente. Los periodos acumulados se tendran en

cuenta para el computo maximo de las licencias sin goce de remuneraciones,

Articuln 74°.-Permiso por capacitacitn no oficializada

741 Se otorga a los servidores civiles cuando el eventg no‘es auspiciado 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 3 un
mismo servidor, encontréndose ademss supeditados a la conformidad de Ja Unidad de

Recursos Humanos.

CAPITULO VI
DESPLAZAMIENTD DE PERSONAL g -

Articulo 75°.-Acciones de desplazamientos admitidas

Tal  El desplazamiento de persanal s el acto de administracian mediante el cual un servidar civil,
por disposicion fundamentada de |a entidad publica, pasa a desempenar temporalmente
diferentes funciones dentro o fuera de su entidad, tenienda en consideracion las necesidades
del Servicio Civil, su grupo y su ubicacion en la familia de puestos que le corresponde.
Los desplazaminetos, son los siguientes:

Desplazamiento temporal
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Permuta,

Rotacidn Temporal,

Designacion Temporal

Encargo de funciones.

Comisitn de Servicio.

Desplazamiento a otra entidad piblica o Destaque.

722 Los desplazamientos snunciados e gl numeral precedente deberdn ser aprobados mediants

resolucitn de la autoridad competente,

Articulo 76° -Desplazamienta temporal

761 Los requisitos. condiciones, procedimientos y niveles de aprobacign para los desplazamientas
temporales de personal, Seran los que establezcan las disposiciones institucionales y las de
alcance general sobre la materia,

T6.2 Precisese que el desplazamiento temparal procede por el plazo maximo de un BJEFCiCiG
presupuestal, con indicacicn expresa de la fecha de sy inicig y terming,

76.3 Se realizarg observanda las limitaciones que establezca la Ley 28175-Ley Marca del Empleo

Pablico.

Articula 77°-Permuta
Mediante la permuta se produce gl desplazamiento simultanes entre dos (2) servidores por mutug

acuerdo, -que tengan el mismg grupo ocupacional, profesion o realicen funciones en cargos

compatibles o similares en sus respectivas &reas de origen.

Articula 78" -Rotacidn temparal

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

autorizacion de la autoridad competente, hasta por un plazo maximo de un afg,
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Durante la vigencia de] contrato, de acuerdo a lo sefalado en [a Ley. Se realizara mediante

Resolucign debidamente documentada y requiere el consentimienta del servidor, si se efectda fuera

del lugar habitual del trabajo.

Articulo 79°.-Designacitn temparal

731 Mediante la designacitn, el servidor podré desempenar un cargo de direccidn o confianza par
decisidn de la autoridad campetente. observanda las limitaciones de |a Ley 28175 Ley Marco
del Empleo Publico.

732 A través de esta modalidad de desplazamiento se designan los cargos que no han sido
calificados coma de confianza. La designacion de facultades en este dltima caso de regula par

los disposiciones institucionales vigentes.

Articula 80°.-Encargo de funciones

B0 Elencargo es la acci6n de personal mediante s cual se autariza a un servidor el desempefio
de funciones de responsabilidad directa ante la ausencia del titular a quien le fueran
asignadas.

802 El encargo es temporal excepcional, fundamentado y no debe exceder del ejercicio
presupuestal. Puede ser renavado por resolucién de la autoridad competente.

80.3 Son requisitos para la procedencia del encarga:
i) £l servidor tenga una relacion laboral
ii) Se formalice mediante resalucidn debidamente sustentada,
i) Exista cargo y plaza vacante y presupuestada; y,

iv) El servidor cumpla can el perfil del cargo materia de Bncargo.

Articulo 81°-Comisidn de servicios

811 la comisian de servicios es la accidn de personal que consiste e el desplazamiento temporal
del servidor fuera del lugar habitual de trabajo, dispuesta por su Berente o Subgerente para
realizar funciones directamente relacionadas con los objetivos institucionales, hasta por un

méximo de 30 dias calendarios, en cada oportunidad.

{HIHAE
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Articula 82°-Desplazamientuo a atra entidad piblica o Destague
821 En forma excepcional y por estricta necesidad de servicio debidamente justificada, podra

autorizarse el desplazamiento temporal del servidor @ otra entidad del Sector Pablica, sin

exceder el periodo de un afio.

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

resolucidn de la autoridad competente.

823 Se regula de acuerdn a los limites y condiciones establecidos en la normatividad sobre la

materia.

CAPITULD VIIi
DESCANSOS

Articulo 83.- Descanso semanal

Los (las) servidores (as) civiles gozan de descanso semanal remunerado de acuerds a lg prescrito
en su contrato de trabajo, en concordancia con la Ley. £l trabajador tiene derecho coma minima 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

domingo.

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

Articulo 85°.-Del periodo de descanso vacacional
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831 El Servidor tiene derecha a treinta (30) dias calendario de descansa vacacional por cada afig

8a.2

83.3

8a.4

completa de servicios. Dicho derecha ests candicionado, ademés al cumplimienta de récord

fijada por la narmatividad legal sabre Ia materia, Decreto Legislativa N2 1405

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

considera comn 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 afig anterigr

Los permiso o licencias con goce de remuneraciones

Los dfas de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

Los demaés previstos en |3 legislacién pertinente, en la medida que sean aplicables a los
servidores de LA MUNICIPALIDAD, jornada ardinaria méxima de 4 horas, jornada cumplida

en dia de descansa cualquiera sea el casp,

En el caso del personal reincorporada por mandato judicial, el ciclg vacacional se computa

desde que se hace efectiva [a fecha de reinicio de labores.

L aportunidad del descansa vacacional sers fijada de comtn acuerds entra LA MUNICIPALIDAD

y el servidor civil mediante e ra) de vacaciones, aprabado en el mes de noviembre de-cada

afia, para cuyo efecto, previamente se solicitars gl trabajador la fecha de goce de su descansg
vacacional, A falta de acuerdo decidirs [ A MUNICIPALIDAD en uso de su facultad directriz.

80.0 La fecha de guce de descanso vacacional, puede variar par necesidad de servicig g por decision

del trabajador, debienda comunicar en ete casa, con 03 (cinco) dias de anticipacion, sefglandg

la fecha de goce del descanso vacacional,

838 El descans vacacional debe tomarse e el periodo anual inmediato pasterior 5 aquel en que

el servidor civil alcanza el derecho 5 guzar de dicho beneficio. I Jefe de la Unidad de Recursos

Humanos debera dar cumplimiento a lo sefialadg en | Ley Respecta de |2 Programacitn de

SIS
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Descanso Vacacional |a misma que realizarg en el mes de noviembre, no se podrd acumular

mas de dos periodos de descanso vacacional.

Articula 86°.-Programacitn del descanso vacacional

86 El Rol Anual de Vacaciones de los servidores de LA MUNICIPALIDAD sers aprobada en el mes
de noviembre de cada afio mediante acto emitidg por |a Unidad de Recursos Humanos, en su
calidad de drgano responsable del Sistema Administrativo de Bestian de Recursas Humanaos a
nivel de la entidad. En los casos que por necesidad de servicio se tenga que reprogramar las
vacaciones, el mismo debera de contar con la aprobaci6n de s superior jerarquico, y
comunicado a la Unidad de Recursos Humanos en un plazo no menor de cinea (0) dias habiles.

86.2 La oportunidad del goce del descanso vacacional serd coordinada entre el servidor civil y el
jefe inmediata que se haré por las necesidades institucionales. A falta de acuerdo entre las
partes, seré decidido por el superior inmediato del servidor, una vez llegado el acuerdo, sers
comunicado al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos para su inclusion en el rol anual de
vacaciones.

86.3 Los servidores responsables de las diferentes unidades arganicas son Ios responsables de

cautelar el cumplimienta del rol vacacional,

Articulo 87° -Fraccionamiento del Descanso Vacacional

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

ininterrumpida, salva que por acuerdo, el gace sea fraccionado conforme a los numerales siguientes;

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

87.2° Sin perjuicio de lo dispuesta en el numeral anterior, el servidar cuenta caon hasta siete (7) dias
hébiles, dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos
en periodos inferiores al establecido en Decreto Legislativa N° 1405 y con minimas de media

jornada ordinaria de servicio,
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87.3 Par acuerda escrito entre el servidar civil Y,5u jefe inmediato se establece la programacisn
de los periodos fraccionados en os que se haré uso del descanso vacacional. Parg |a
suscripcidn de dicha acuerdo, debers garantizarse Ja continuidad del servicio,

874 En aquellos casos en que sea indispensable contar con los servicios del servidor antes de
vencerse el plazo de once (/) meses para que este haga efectivo su derechn al descansg
vacacional, se celebrara obligatoriamente un Canvenig de Acumulacitn de Vacaciones hasta
por el perioda vacacional mas, en cuyo caso, a la fecha d suscripcian del citado Convenio, el
servidor debers hacer usa de siete (7) dias de descanso vacacional,

87.5 £l Convenio de Acumulacign de Vacaciones se celebra por triplicada 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 padré atorgarse vacaciones en los casos siguientes;

a) Durante el periodo en que el servidar ests con descansa médico certificada por ESSALUD o

por Ia dependencia o centro de salud respectiva.
b) Durante el periodo en Que Se encuentra con licencia por capacitacidn,
t) Durante el periods de duracign del procedimients  administrativo disciplinario, de

canformidad con lo previsto en |a Ley del Servicio Civil. Ley N°.30057.

Articulo 89° -Adelanto del descansg vacacional y de la compensacidn de record vacacional

trunco

831 Por acuerdo escrito entrs el servidar v 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 dias de descanso en proporcitn al ndmerg de digs a
utilizar en el respectivo afa calendaria, Fn Cuyo caso, dicha solicitud deberé contar con I3
aprobacidn de sy superior jerdrquica, y comunicada a la Unidad de Recursos Humanas en un

plazo no menar de cinca (5) dias habiles.

)ﬁﬁﬂ
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Articulo 90°.-Entrega economica vacacional

El pago vacacional esta constituido por la remuneracidn reqular que percibe el servidor, esto de

acuerdo a ley, se abona en la opartunidad de pago de la compensacion economica mensual.

CAPITULD IX
DE LAS REMUNERACIDNES

Articulo 91°.- De la remuneracidn

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

remunerativos. De acuerdo a la escala remunerativa, acorde con su funcidn labor, cargo que

desempeian.

Articulo 82° - Descuentos

LAMUNICIPALIDAD efectuara sobre la planilla de remuneraciones, los descuentas establecidos par
Ley. por mandato judicial o aquellos que autarize expresamente por escrita el servidor, limitados

éstos dltimas a la cuota sindical y créditos bancarios, conforme al Decretg Supremo N°. 010-2014-

EF.

Articulo 33°- Imposibilidad de percibir doble ingreso '_

331 Elservidor no puede percibir del Fstado més de una compensacin ecandmica, remuneracidn,
retribuciéin, emolumento o cualquier tipo de ingreso.

83.2 Queda prohibida la percepcidn de ingresus por dedicacitin a tiempo completo en mas de una
entidad pablica a la vez, asf coma la percepci6n simultanea de ingresos can la pensidn por los
servicios prestados o financiados por el Estado,

Ouedan exceptuados de lo previsto en el presente articulo, los ingresos percibidos por el ejercicio

de la funci6n docente y las distas por participacion en uno (I) de los directorios de empresas,

entidades estatales o en Tribunales Administrativos, asf coma los pensionistas 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, |a seguridad nacional y los servicios administrativos.

CAPITULD X
DE LA CAPACITACION Y RENDIMIENTO DEL PERSONAL

Articula 94°.- Alcances de |a capacitacidn

841 LA MUNICIPALIDAD promueve la capacitacion de sus servidores en materias relacionadas a
sus actividades funcionales, para asf contribuir 3 sy continua desarrollo profesional y técnico.

842 A través de la capacitacidn, de cardcter interno o externo, se busca mejarar el desempefia
del servidor que lo ariente a enfrentar funciones méas complejas; actualizar sus conocimientos
y/0 considerar sus competencias.

343 Las necesidades de capacitacidn de lgg servidores de LA MUNICIPALIDAD deben guardar
coincidencia con los objetivos institucionales.

344 Alcances de la evaluacin desemperig
LA MUNICIPALIDAD tiene la facultad de evaluar el desempefio de los servidores para lograr la
mejora continua de la calidad de los servicios, s misma que comprende la identificacian de
las fortalezas y debilidades dal desempefio de cada servidor, a fin de reconocer los aportes
de los servidores en el logro de las metas institucioriales y evidenciar las necesidades de
mejora de los servidores evaluadas,

84.5.- Sistema de evaluacian
LA MUNICIPALIDAD implementa el sistema de gestian del rendimiento de acuerds g Jog
lineamientos que establezca la Autoridad Nacional de Servicia Civil-SERVIR o de acuerdn a los
modelos de evaluacidn de desempefio que apruebe Entidad,

Articulo 35°.-Objetivos de capacitacitn

La capacitacion de los servidores en la entidad persigue los siguigntes principales objetivos:
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a) Fomentar la capacitacian y formacidn laboral coma mecanisma contindo de superacidn
profesionaly desarrallo personal, con el fin de mejorar la productividad y calidad del trabaja,
asi como contar con personal calificado y multifuncional que se encuentran al servicio del
Estadp.

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

c) 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 lo referante a los avances
técnicos y tecnoldgicos aplicables al quehacer institucional.

e) Debera contribuir a la mejora de la calidad de los servicias y actividades del estado.

Articulo 96°.-Del Plan de Desarrolla de las Persanas

361 Es el instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de capacitacion de LA
MUNICIPALIDAD, en todas sus 4reas y dependencias. Se elabora g partir del diagndstico de
necesidades de capacitacian.

36.2 El Plan de Desarrollo de las Personas tiene vigencia anual y se aprueba mediante Resolucidn

de Gerencia Municipal.

36.3 El proceso para su planificacian, elaboracian, aprobacin y ejecucitn se rige por lo dispuesto
en la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de Capacitacidn en las entidades
piblicas”, aprabado mediante Resolucitn de Presidencia Eiecutiva N. 141-201B-SERVIR-PE o Ia

norma que la sustituya o reemplace.

Articulo 87°.-De los tipos de capacitaciones que programen LA MUNICIPALIDAD

37! Las Capacitaciones que se programen en favar de sus servidores serén de formacin laboral,

972 La formacidn laboral tiene por objeto capacitar a los servidores en cursos, talleres,
seminarios, diplomados u otros que no canduzcan a grado académica o titulg profesional y

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

873 las capacitaciones referidas podrén realizarse a través de eventos organizados internamente
por la entidad o de manera externa a través de entidades piblicas a privadas de los niveles

local, nacianal e internacional, segtn correspenda.

Articulo 38°-Obligaciones del servidor seleccionada para la capacitacidn

381 Es obligacidn del servidor participar en log programas de capacitacidn organizados por LA
MUNICIPALIDAD para los que sean seleccionados constituyendo demérito fa negativa
injustificada para realizar la capacitacian,

88.2 También constituyen demérito las siguientes acciones:

a) lainasistencia al curso injustificadamente.

b) Elabandono del curso injustificadamente.
c) las tardanzas reiteradas en forma injustificada.
d) ladesaprabacian de las cursas.

88.3 Tado servidor que haya participado en programas de capacitacidn por cuenta de LA
MLUNICIPALIDAD, se encuentra obligada a difundir y los conacimientos adquiridos en henefizig
de I entidad, en los términos previstas por este,

884 las restantes obligaciones que -resulten aplicables a los programas de capacitacitn
desarrollados por LA MUNICIPALIDAD serén desarrolladas en el plan de desarrollo de las

personas al que hace referencia el presente capitulo,

Articulo 33°.-Supuestos que materializa la devolucidn del monto -que hubiere irrogado la
capacitacidn
831l servidor seleccionada para participar en los programas de capacitacitn, deberd suscribir

un cantrato - compramisa por ef cual se obliga a faborar en LA MUNICIPALIDAD par el tiempo

previsto en dicho documentao,
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89.2 En caso no cumpliera con el compromiso de permanencia en razén a renuncia voluntaria o
durante el periodo de la capacitacitn cese el vinculn labaral por causa imputable al servidor
gste debera devolver A LA MUNICIPALIDAD el monto total que hubiera irrogado la capacitacidn
seqtin |o previsto en el referido contrato - compromise.

83.3 También proceder a la devolucidn del manto total que hubiere irrogado en la capacitacion, en

aquellos casos en que el servidor hubiera incurrido en las causales de demérito sefialadas en

el articulo precedente.

CAPITULD XI
NORMAS TENDIENTES AL FOMENTD Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE SERVIDORES Y
EMPLEADORES

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

LA MUNICIPALIDAD promueve un clima labaral propicia para el desarrollo de su personal, basada en
|a iniciativa y creatividad individual, incentivanda valores inherentes a la ética en la gestion publica,
transparencia, humanizaci6n, calidad y calidez en la atencion de los administrados, con el propésita

de alcanzar los objetivos institucionales.

Articulo 10{°.-Del favorecimiento de un ambiente de trabajo que facilite el desarrollo

profesional y personal de los servidores

{011 LA MUNICIPALIDAD y sus servidores deben propiciar un clima de armonia en el centro de
trabajo, basado en el respeta, la calabaracion mutua y en los beneficios que la entidad ofrece
a sus servidores en campos coma |a educacian, la cultura, la salud y la recreacidn.

{01.2 Paor ello, en LA MUNICIPALIDAD conceptia las relaciones de trabajo como una obra comdn de
integracitn, responsabilidad, cooperacion y participacian de todos los servidores, destinada
a la consecucitin de las metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades de bienestar

del personal.




i i J
REGLAMENTD INTERND DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA tltyard 5

S

[01.3 Para tal efecto, LA MUNICIPALIDAD a lo Iarg‘u de afio, fomenta y apoya la participacitn de sus
servidores en actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas, con el fin de procurar
la formacién y consolidacian de un clima de identificacion institucional,

014 LA MUNICIPALIDAD desarrollara el acercamienta entre los servidares civiles, fomentando y
apayando actividades sociales, culturales, deportivas y/a recreativas, conforme al Pla de
Bienestar que la Unidad de Recursos Humanos debera elaborar anualmente.

(015 LAMUNICIPALIDAD procurard 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 ECONOMICAS

Articulo 102°.-Compensacién no econdmicas
LA MUNICIPALIDAD fijars las compensaciones No Econgmicas de acuerdo con sus posibilidades
presupuestarias y de infraestructura, considerando o siguiente:
a) Reconocimientos o distinciones.
b) Facilidades que mejoren la calidad de vida de los servidores y su familia.
t) Mejoras def ambiente y clima laboral
d) Convenios can empresas para el stargamientn de descuentas corporativos a sus servidores.
e) Contar con las condicianes y medios de trabajo necesarios para el adecuado desempefio de

la funcién o actividad que se les encomiende,

Articulo 103".- Implementacitn de los recanocimientos o distinciones
103 LA MUNICIPALIDAD puede otorgar recanocimientos no econdmicos & los servidores que

destaquen durante el afio calendario.
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{03.2 Los reconocimientos no econdmicas otorgados constituyen méritos personales del servidar
registrandose en su respectivo legajo personal.
{03.3 Bl reconocimiento de un servidor es aprobado por la Unidad de Recursos Humanos, a
propuesta debidamente sustentada del jefe inmediato.

{03.4 El reconocimienta o felicitacion debe enmarcarse en alguna de los siguientes supuestos:

a)  Constituye una conducta ejemplar para la poblacién laboral,

b)  laactuacidn del servidor civil se oriente a cultivar valores éticos y sociales.
) El hecho destacado que redunde en beneficio de LA MUNICIPALIDAD.

d)  Elacto que mejore la imagen institucional en la colectividad.
)

Arios de servicios en la entidad.

CARfTLLD XNI
NDRMAS TENDIENTES A CAUTELAR LA HIGIENE, SEGURIDAD EN ELTRABAJO E INDICACIONES
EN MATERIA DE PREVENCION DE ACCIDENTES Y OTROS RIESGOS LABORALES

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

LA MUNICIPALIDAD establecers 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 coma protegiendo las instalaciones de la institucion. La Unidad de Recursos Humanos formula y
gjecuta programas y/o actividdes conducnetes a garantizar y salvaguardar la vida e integridad que
los servidores 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 seguridad y salud en el trabajo y

prevencidn de accidentes y riesgos labarales

Los servidores estén obligados a observar las normas comunes sobre seguridad y salud en el trabajo

contenidos en el "Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de LA MUNICIPALIDAD de

o

P
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Independencia” y las demés que sobre la materia adopte en forma complementaria LA
MUNICIPALIDAD, asicomo las establecidas en el ordenamiento 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 prevencidn de accidentes y
riesgos laborales

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

cualquier emergencia, catastrofe, sismo, incendia, inundacian, entre otros.

Articulo 107°.- De los exdmenes médicos dispuestas por la entidad

{071 Ef 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 |a
propagacitn de enfermedades.

107.2 El servidor esta obligado a cumplir las medidas profilécticas o curativas prescritas par el
médico en el examen médico al que hace referencia el numera precedente.

[07.3 La negativa injustificada del servidor a cualquiera de las obligaciones establecidas en el
presente articulo dard lugar a la sanciones disciplinarias por la comision de la falta y el
respectivo deslinde de responsabilidades a que se hubiere lugar, de ser el caso. Lo sefalado

na resulta de aplicacitn a los exmenes 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 Interna de Sequridad y Salud en el Trabajo de LA
MUNICIPALIDAD de Independencia”, todo trabajadar esté obligada a tener en cuenta las reglas de
seguridad siguientes:

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

instalaciones institucianales.

4
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b) No distraer |a atencidn de otro servidor de forma que lo exponga a un accidente.

c) Conservar el lugar de trabajo ordenado y limpio en todo momento.

d) Nodejar 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 desempefio de sus
|labores.

f) No retirar los elementos de proteccidn de las maguinas e instrumentos sin justificacian
debida.

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

h) No conducir vehiculos de la institucin sin autorizacidn. _

i) Na poner en movimiento equipos hasta no estar sequra de que no hay peligra para otros
servidores o instalaciones.

i) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al términa de su uso diario.

k) Usa correctamente y conservar los servicios higiénicos, asi como mantener cerradas las

canexiones de agua.

CAPITULD XIV
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABALD

Articulo 109°.- Del hostigamiento sexual

Tiene por objetiva prevenir y sancionar el hostigamineto sexual producido en las relaciones de
autoridad o dependencia, cualquiera sea la forma juridica de esta relaci6n. |gualmente cuando se
presente entre personas con procedencia de jerarquia, estamento, grado o cargo, funcidn, nivel
remunerativo o anélogo.

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

municipalidad.
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Realiza campafias de difusidn para la prevencign de hostigamineto sexual, ademas de otras acciones
orientadas a la deteccitn de casos, las cuales pueden ser realizados mediante encuestas, buzones
de sugerencias, entre otras.

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

LA MUNICIPALIDAD promueve y establece. condiciones de respeto

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

prevencidn y sancionar hostigamiento sexual.

Articulo {10.- Denuncia y procedimiento

La determinacitn de la responsabilidad administrativa disciplinaria de el (la) servidor (a) civil que
realiza actos de hostigamiento sexual se tramita conforme al procedimiento previsto en la Ley de
Servicio Civil y sy reglamento y las normas complementarias.

La queja o denuncia por hostigameinto sexual, asi como los resultados de las investigaciones y el
procedimiento tienen caracter reservado y confidencial: solo procediendo la publicidad de la decision

final de la Municipalidad.

Articulo 111°.- Del proceso sancionador aplicable a los actos de hostigamiento sexual

{111 La denuncia es presentada par el servidor que es victima del hostigamiento sexual a la secretaria
técnica de procedimientos disciplinarios para el inicio de las acciones tendientes al destinde ‘o
de la respansabilidad.

1.2 La evaluacitn a nivel de precalificacion 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 trayectaria laboral o nivel de
carrera y situacion jerérquica del presunto hostigador.

11.3 Encontrarse indicios suficientes de la realizacion de actos de hostigamiento sexual en el marco
de precalificacian realizada, se deberd proceder a formalizar el inicio del procedimiento

administrativo disciplinario por falta grave; siendo de aplicacion para su tramitacian las
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dispnsicin[lgs del reglamento del procedimientn administrativa  disciplinario de LA
MUNICIPALIDAD distrital de Independencia, asf coma en las previstas en la ley N° 30037, ley
del servicio civil y su reglamento.

14 Concluido el procedimiento disciplinario se determinard la imposician de la sancidn por
responsabilidad del hastigador de acuerdo a la gravedad de la falta cometida y la afectacidn
psicoldgica u orgénica generada a la persona agraviada,

1.5 La denuncia por el hostigamiento sexual asi como tados sus efectos investigatorios y de sancitn
administrativa, tienen cardcter de reservado y confidencial, siendo que su incumplimiento

serd sancionado administrativamente de acuerda a la normativa vigente.

CAPITULD XV
REGIMEN DISCIPLINARID Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Sub Capitulo primera: Disposiciones generales

Articuln 112°.- Del régimen disciplinario

Para efectos de! presente reglamento, se entiende como Régimen Disciplinario al conjunto de
disposicianes, principios y conceptos relacionados con a tipificacian de faltas disciplinarias, la
imposici6n de las sanciones, los criterios para su graduacitn y los supusstas para |a determinacitin
de la prescripcion. El procedimiento administrativa disciplinario tiene como marco narmative las
disposiciones establecidas en el titulo V : Regimen Disciplinaria y Procedimiento Sancionador de la
Ley N2 30057 y el titulo VI: Regimen Disciplinario y Procedimienta Sancionador del Reglamento, asi

coma 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

organizacitn administrativa de LA MUNICIPALIDAD y en su candicién de empleador, investiga,
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emplaza y sanciona a sus servidnre{g en caso determing que han cometido faltas disciplinarias
en el desempeiio de sus funciones piblicas.

Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria de LA MUNICIPALIDAD, las disposiciones
reguladas en el presente titulo se complementan con las establecidas en el Reglamento del
Procedimienta 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, ademés de los principios aplicables al procedimiento ordinario

regulados en la Ley del Procedimients Administrativo General, por los principios de legalidad,

tipicidad, debido praceso, irretroactividad, concurso de infracciones, continuacian de infracciones,

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

Articulo 115°.- Responsabilidad administrativa disciplinaria

ffal

La decisidn sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor no enerva las
consecuencias civiles y/o penales que conllevan su actuacian, siendo exigibles de canformidad

con la normativa sobre la materia.

Articulo 116°.- Via procedimental aplicable

El procedimiento administrativo disciplinario se rige por lo dispuesta en la Ley de Servicia Civil y las

demas normas que na se contraponen a LA MUNICIPALIDAD.

Sub capitulo segundo de faltas disciplinarias

Articulo 117°.- Falta disciplinaria

YN

Se considera falta disciplinaria a toda accion u omisién del servidar, voluntaria o no, que

cantravenga las abligaciones, prohibiciones y deméas normatividad especifica establecido por

LA MUNICIPALIDAD.
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(172 Lafalta por omisidn consiste en la ausencia de una accign que el servidor tenfa obligacion de
realizar y que estaba en condicion 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 aplicacién de la sancién de amonestacidn verbal

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

amonestacitn 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 expr‘esiﬁnes ofensivas dentro de las instalaciones de la Municipalidad.

o) La colocacion de pasters o afiches no institucionales en el centro de labores. cualquiera sea
su naturaleza finalidad.

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

g) Fumar en las instalaciones del centro de labores.

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

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

Interno del Servidar Civil.

Articuln 118°.- Faltas leves que con llevan la aplicacién de la sancidn de amonestacifin escrita
Las faltas de consideracion de cardcter disciplinario que pueden ser sancionadas con amonestacidn
escrita, previo procedimiento administrative disciplinario,

a) El abandono injustificado del puesto de trabajo, sin autorizacion de el/la jefe (a) inmediato.

b) Noincorpararse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigeria,

t) Fl descuido en la realizacitn de |2 labor encomendada en la medida que no se generen dafios

o afectaciones a los procedimientos a su cargo.
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Simular enfermedades a efecto de no asistir al centro de labores o lncumphr con la jornada
de trabajo. La falta se acredita mediante la realizacion de acciones de caracter extra |laboral
que no pueden ser desarrolladas de contarse con un descanse madica,

Dar uso indebido al correu institucional. La infraceion se materializa can el empleo reiterado
el correo institucional para el envio de mensajes personales. Las faltas se acredita
objetivamente mediante un reparte informética mensual, que dé cuenta del envio de correns,
con emplea de los usuarios asignados a los servidores de LA MUNICIPALIDAD, dirigido a
direcciones electranicas que no tengan el dominio “gab.pe”; en la medida que se superen el
ntmera de veinte (20) envios mensuales.

Las infracciones reguladas en el presente literal no son de aplicacitn a los servidares que
por la naturaleza de la funcién que desarrolla o &l carga 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 labares conforme
los términos siguientes:

£ Acceso a paginas web que no tengan relaci6n con las funciones asignadas.

fZ  Accesa a paginas web a efectos de descargar videos, misica y/o software, La falta
se acredita objetivamente mediante el reporte informético que dé cuenta del acceso a las
péginas sefialadas previamente, con emplen de los usuarios asignados a los servidores de
LA MUNICIPALIDAD. Na constituye eximente de la respansabilidad en el presente caso, el
acceso a las paginas web sefialadas durante el horario de refrigerio.

Hacer uso durante la jornada de labares equipos personales tales como notebagk, nethook,
tablets o similares, ingresados con registros previg, salva autorizacidn expresa de su Jefe
inmediato.

Dormir en las instalaciones del centro de labares, sin importar i dicha accidn se realiza o
no en |a 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.
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v

) 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 autorizacion correspondiente para ello.

) Utilizar el permiso de “comisidn de servicio” para fines diferentes aguellos 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 centra de labores y durante
la jornada de trabajo.

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

o) Incumpli con atender dentro del térming asignada. los requerimientos de informacign y/o
documentos, efectuados a las dreas usuarias de LA MUNICIPALIDAD, que sean necesarios

para la atencién de las snlicitudes de acceso a la informacin que formulen los ciudadanas.

Articulo 120°.- Atenuantes de la responsabilidad administrativa
(20! La subsamacion voluntaria por parte del servidor del acto u omision imputado como
constitutive de infraccion, con anterioridad a la notificacidn del inicio del procedimienta

administrativo disciplinario, poder ser considerada como un atenuante de la responsabilidad

administrativa.
709 \la simulacian de actos de subsanacidn voluntaria, tales como la formulacian de denuncias
y/0 la apertura y/o canclusion irregular de procedimientos administrativos disciplinarios,
entre otros, supanen una circunstancia agravante para efectos de la determinacin de |a

sancidn.

Articulo 121°.- Prescripcidn
{211 g facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el

procedimienta administrativo disciplinario, prescribe a los tres (3) affos calendario de

cometida la falta disciplinaria.




JOuno.
REGLAMENTO INTERND DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

212 Si dentro del plazo mencionadg el Eerent.e de Recursos Humanos hubiera tomado
conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcion operara un (1) afo calendarig despugs
de Ia fecha de esa toma da conocimiento., siempre que no hubiere transcurrida el plazo
sefialadn en el numeral anterigr.

2.3 Cuanda la denuncia proviene de una autoridad de contrgl, ef plaza de un (01) afio al que hace
referencia el numeral pracedente para que opere la prescripcidn; se BMpieza a computar
desde el momento en que el informe de contral es recibido por-el funcionarig pablico a cargo
de la conduccitn de Ia entidad,

1214 La prescripcidn para |a imposician de |a sancign apera en el términa de un afio calendario de
iniciado el procedimients administrativg disciplinario, sin que se emita y notifique la resolucian
del drgano sancionadaor que dispone su canclusian.

215 La prescripcian serd declarada por el Gerente Municipal, de oficio g a pedido de parte, sin

perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

Articulo 122°- Prescripeitn en el casg de ex servidores

(221 Para el caso de los px servidores, el plazo para iniciar el procedimiento administrativg
disciplinarin prescribe a los dos (02) afios calendaria, contados 5 partir de la fecha en que Ia
Unidad de Recursos Humanos congcid de la presunta comisian de la infraceisn,

22.2 En el caso de informes emitidos par lus drganas del Sistema Nacional de Contral, el plazo de
prescripcion sefialado en el numeral anteriar se computa desde |2 fecha de-recepeisn dal g

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

CAPITULD Xvi
DEL TERMIND DE LA RELACION LABORAL

Articula 123°.- Causales de extincidn del vincula laboral,

Son causales de extincitn de |s relacitn laboral con LA MUNICIPALIDAD, de acuerdg g cada régimen

labaral, los siguientes:
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» Elfallecimienta del servidor

B I.a renuncia del servidor.

* Mutuo disenso entre el servidor y LA MUNICIPALIDAD.

e |a culminacidn de contratos sujetos a modalidad.

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

o Alcanzar el limite de 70 afos.

 Nosuperar el perindo de prugba.

e Por jubilacitn del servidor, conforme a la normatividad sobre la materia,

e laincapacidad permanente del servidor.

e Inhabilitacidn judicial.

e Inhabilitacien administrativa para el desempeio de la funcidn pablica, dispuesta por la
Cantralorfa General de la Republica.

» ladestitucion o despido del servidor, en aplicacitn de las sanciones previstas en el presente
Reglamenta, previo procedimients administrativo disciplinario.

* Resolucian arbitraria o injustificada.

* Inhabilitacidn administrativa, judicial o politica por més de tres meses.

e Vencimiento del plazo del contrato.

o [ontar con sentencia candenatoria consentida y/u gjecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 296. 2352 primer segundo y cuarto parrafa, 2968, 297, 382, 383, )
384, 387, 388, 389, 393,393-A del Decreto Ley N°. 25475 y los delitos previstos en los
articulos 1.2 y 3 del Decreto Legislativo N° 1108, o sancién administrativa Que acarree
inhabilitacin, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles,

o [tros.

Articulo 124°.-  Disposiciones aplicable a la renuncia
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241l servidor que desee formular renuncia estd obligado a cursar aviso de manera expresa y
por escrito a la Unidad de Recursos Humanos, can una anticipacitn no menor de treinta (30)
dias calendario.

124.2 tn dicho escrito, el servidor podrd tambign solicitar |a exoneracitn del plazo sefalado en el
numeral precedente, siendo facultad de LA MUNICIPALIDAD aceptar o denegar dicha solicitud,
debiendo cursar respuesta escrita al servidor, dentro del tercer dia habi, Si no hay respuesta
del tercer dfa se dar4 por aceptada,

24.3 la solicitud del servidor para la exoneracian del plazo entenders aceptada de no mediar

respuesta escrita de LA MUNICIPALIDAD dentra del tercer dia de recibida dicha solicitud,

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

trabajo. el cual puede ser entregado conjuntamente con la liquidacion de beneficios soziales.

Articulo 125°- De Ia entrega de cargo

L entrega y recepcion de cargo en un acta de ncumplimienta obligatorio, fomal y personal, a traves

del cual el/la servidor (a) civil salicita hacer entrega de infarmacidn y documentacitn, relativa a las

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

251 El servidor esta obligado a;
No revelar. entregar o paner a disposicion d terceras salva autorizacidn expresa de LA
MUNICIPALIDAD, la infarmacitn proparcionada para la prestacion de servicio, y en general
toda la informacidn a la que haya tenido acceso. Asi mismo, se abstendrd de realizar
acciones que pudieran perjudicar o atentar la imagen instituzional de |a entidad, guardanda
absoluta confidencialidad.

25.2 Para el cumplimiento de las formalidades aplicables & la labor descrita en el numers|

precedente, se deberdn sequir las disposiciones de la norma que regule la entrega y recepcin
de cargo de la persona de LA MUNICIPALIDAD,

D000 0!
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123.3 Verificada la entrega de cargo en los términas y plazos previstos en la norma a la que hace
referencia el numeral precedente, currespdnde el pago de beneficios a que tenga derecho el
ex servidor de acuerdo a la normatividad aplicable, en el plazo maximo de la siguiente o
inmediata oportunidad en que ordinariamente se abane la retribucidn al personal de la

institucian.

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

complementado y desarrollada con directiva internas.

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

igualdad de condiciones, con sujecitn a la normativa vigente.

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

contenidas en el presente reglamento. Asi mismo, los funcionarias, Jefes, Gerentes, Subgerentes de
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LAMUNICIPALIDAD san responsables del cumplimienta de las disposiciones cantenidas en el presente

reglamento.

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

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

Sexto.- EI RIS tiene cardcter complementario respecto a la legislacidn laboral, el contrato de trabajo
y las dispusini‘unes internas respectivas. ,

La Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad distrital de Independencia, queda facultada para
que, mediante resolucian 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 |aborales o eticas no contempladas expresamente
en el presente reglamento, seran evaluadas y resueltas por la Unidad de Recursos Humanos,
aludiendo a las circunstancias. antecedentes, consecuencias, u otros aspectos pertinentes
aplicandose los principios de razanabilidad y buena fe, en concordancia con las disposiciones legales

vigentes.

SGRLIAR



