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. REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES

PRESENTACION

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles-RIS de la Municipalidad Provincial de Padre Abad,
establece y regula la normatividad a la que deben sujetarse los servidores civiles para el cumplimiento de
sus funciones y responsabilidades, de conformidad con lo establecido articulo 129° del Reglamento
General de la Ley N°30057- Ley det Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N°040-2014-PCM, y
modificatorias; asimismo es preciso indicar que en el mencionado Reglamento establece que todas las
entidades publicas estan obligadas a contar con un tnico Reglamento Interno de los Servidores Civiles -
RIS, la misma que, entre las disposiciones que establece, contiene el listado de faltas que acarrean
anotacion, que estd regulada en el Régimen Disciplinario de la Ley del Servicio Civil, la cual serd aplicable
atodos los servidores civiles de la entidad independientemente al régimen al que pertenezcan, esto es los
(ROVINCLY Decretos Legislativos N°276,728,1057 y la Ley N°30057.

En la estructura del presente Reglamento, es conforme a lo establecido en el Reglamento Generalde la Ley
N°30057 - Ley del Servicio Civil y otras dispositivos legales de caracter laboral, a fin de fomentar la armonia
necesaria para el desarrollo integral de los recursos humanos de la Municipalidad Provincial de Padre Abad,
por ende es un instrumento de decision en los asuntos laborales interno acorde con la modernizacién en la
actual gestién municipal; y, requiere ser actualizado y/o modificado, cuando asf lo exijan las necesidades
institucionales y/o las disposiciones legales.

El Reglamento, como instrumento de decision en los asuntos laborales internos de esta institucion,
requiere ser actualizado y/o modificado, cada vez que se promulguen disposiciones laborales que exijan su
modificacion o cuando lo demande el desarrollo institucional.

El presente Reglamento, es elaborado en base a lo establecido en la constitucion Politica del Perd, el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°27972 - Ley
Organica de Municipalidadesy modificatorias, Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica
y su Reglamento, y sus demds disposiciones legales, administrativas y directivas Instituciones Internas.

Aguaytia, mayo de 2024.

Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

% | X '
..Ag_._l,,.\v'\‘t, )
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CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°. - Objetivo
El presente Reglamento Interno de los Servidores - RIS (en adelante, Reglamento), tiene por objetivo

normar los derechos y obligaciones de los/las servidores/as civiles de la Municipalidad Provincial de Padre

Abad, en adelante la Municipalidad, conforme a las disposiciones legales vigentes independientemente al
régimen al que pertenezcan.

Es un instrumento de regulacién de las relaciones juridico-laboral entre la Municipalidad y sus
servidores/as civiles, teniendo por tal motivo sus normas de caracter y cumplimiento obligatorio.

Articulo 2°. - Finalidad

Dotar a la Municipalidad Provincial de Padre Abad de un instrumento de caracter laboral, que permita
determinar las normas esenciales y establecer los lineamientos a que deben de sujetarse la entidad y sus
servidores/as civiles, en cumplimiento de sus prestaciones.

Articulo 3. - Alcance

El Reglamento es de uso y aplicacién obligatoria para todos los/las funcionarios/as publicos/as,
empleados de confianza, y demds servidores/as civiles, entendiéndose como tales al personal sujeto a los
regimenes laborales del Decreto Legislativo N°276 , Ley de bases de la carrera administrativa y
remuneraciones del sector publico, Decreto Legislativo N°1057 que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios — CAS y modificatorias, Decreto Legislativo N° 728 - Ley de
Productividad y Competitividad laboral, y en lo que corresponda de acuerdo a su naturaleza juridica, a
quienes en adelante se les denomina servidores/as civiles de conformidad con lo establecido en el articulo
2° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civily el Literal i) del articulo IV det Titulo Preliminar del Reglamento
General de la Ley N°30057, Ley del servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 4. - Base Legal
El presente Reglamento tiene como marco legal los siguientes dispositivos y normas legales vigentes:
1. Constitucion Politica del Perd, y sus modificatorias.

2. LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

3. LeyN°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4, LeyN°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

5. Decreto Legislativo N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico.

6. Decreto Supremo N°005-90-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N°276.

7. LeyN° 30057 - Ley del Servicio Civily su Reglamento el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

8. Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del D.L. N°728, Ley de

Productividad y Competitividad Laboral.

9. Decreto Supremo N°001-96-TR - Aprueba el Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo.

10. Decreto Legislativo N° 1057 - Regula el Régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios,
modificado por la Ley N° 29849.

11. Decreto Supremo N° 075-2008- PCM — Aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

12. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM = Modifica el reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

13. Ley N°29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

14. Ley N°27658, Ley marco de modernizacién de la gestion del estado y sus modificatorias.

15. Decreto Supremo N°030-2002-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado, y modificatorias.

16. Ley N°27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, modificada por la Ley N°28496.

17. Reglamento de laLey N° 27815, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.
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18. Decrfato Supremo N°021-2000-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley que establece la
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector de
parentesco.

19. Ley N°27558, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
plblicos, asi como de las personas que presten servicios al estado bajo cualquier modalidad
contractual.

20. Decreto Supremo N°019-2002-PCM, que aprueban el reglamento de la Ley N°27558, Ley que
establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de
las personas que presten servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual.

21. Ley N°287186, Ley de control de las entidades del estado.

22. Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

23. Decreto Supremo N° 005-2012-TR - Aprueba el reglamento de la Ley N° 29783.

24. Ley N° 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y sus modificatorias.

25. Decreto Supremo N°009-97-SA, que aprueba la Ley N°26790, Ley de Modemizacion de la
Seguridad Social en Salud y sus modificatorias.

26. Ley N°30036, Ley que regula el teletrabajo.

27. Decreto Supremo N°017-2015-TR, que aprueba el reglamento de la Ley N°30036.

28. Decreto Supremo N° 007-2002-TR - Aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre tiempo y sus modificatorias.

29. Decreto Supremo N° 008-2002-TR - Aprueba el reglamento del Decreto Supremo N° 007-2002-
TR.

30. Ley N° 26644 - Precisan el goce del derecho de descanso pre-nataly postnatal de la trabajadora
gestante, normas modificatorias y complementarias.

31. Decreto Supremo N° 005-2011-TR - Aprueba el reglamento de la Ley N° 26644.

32, Ley N°27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna y sus modificatorias.

33. Ley N°29409 - Ley de Licencia por Paternidad a los trabajadores de la actividades publica y
privada, y su modificatorias (Ley N°30807).

34. Decreto Supremo N° 014-2010-TR—Aprueba el reglamento de la Ley N° 29409, Ley que concede
el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad ptblica y privada, y sus
modificatorias.

35. Ley N° 27409 - Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

36. Ley N°30012 - Ley que otorga a los trabajadores el derecho a Licencia par enfermedad grave,
terminal o enfermedad grave de familiares cercanos.

37. Ley N° 30119 - Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad pblica y
privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad.

38. Resolucion Directoral N° 01-93-INAP-DNP - Aprueba el Manual Normativo de Personal N° 003-
93-DNP "Licencias y Permisos".

39. Resolucion Directoral N° 013-92-INAP-DNP- Aprueba el Manual normativo de personal n°002-
92-DNP desplazamiento de personal.

40. Resolucién Directoral N° 010-92-INAP-DNP- Aprueba el Manual normativo de Personal N°001-
92-DNP control de asistencia y permanencia.

A1. Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH Normas para la gestion del proceso de administracion de
legajos

42. Resolucién Directoral N°001 -78-INAP-DNP-UN - Aprueba el Manual Normativo N°05-78-DNP-
UN “ENTREGA DE CARGO”

43. Ley N° 11377 - Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

44. Decreto Supremo N° 522- Aprueba el reglamento de laLey N° 11377.

45. Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector
Publico y sus modificaciones.

46. Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, que aprueba el reglamento de Decreto Legislativo N° 1025.
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47. Decreto Legislativo N° 1023 — Crea la autoridad nacional del servicio civil, rectora del sistema
administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.

48. Ley N°20973, Ley General de la persona con discapacidad, y sus modificaciones.

49. Ley N°30012- Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que
se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave

50. Decreto supremo N°008-2017- TR - Aprueba Reglamento de la Ley N° 30012, Ley que concede el
derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran con enfermedades
en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

51. Ley N° 28048 - Ley de proteccién a favor de la mujer gestante que realiza labores que pongan en
riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el feto.

52. Decreto Supremo N° 009-2004-TR - Aprueba el reglamento de la Ley N° 28048.

53. Decreto Legislativo N° 800 - Establece horario de atencién y jornada diaria en la administracion
pubtica

54. Ley N° 26771 - Ley de prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en casos de parentesco.

55. Decreto Suprema N° 021-2001-PCM - Aprueba el reglamento de la Ley N° 26771.

56. Ley N°27942 - Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, modificada la Ley N°
29430.

57. Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES - Aprueba el reglamento de la Ley N° 27942.

58. Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG - Aprueban Normas de Control Interno.

59. Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM - Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Publico

60. Ley N°27482 - Ley que regula la publicacion de la declaracién jurada de ingresos y de bienes y
rentas de los funcionarios y servidores puablicos del estado.

Articulo 5. - Principios
Los principios aplicables a las decisiones que se adopten respecto a los servidores civiles se rigen, en
adicién a lo dispuesto en la normativa de cada régimen laboral, y los de derecho piiblico, los siguientes:

a) Principio de Transparencia y Ohbjetividad en el proceso de Seleccidn. - Este principio garantiza el
derecho de todos los ciudadanos de la jurisdiccion y/o otra jurisdiccion a acceder a prestar
servicios en la Municipalidad en condiciones de igualdad de oportunidades.

b) Principio de Eficiencia. - Esté orientada a captar personal altamente calificado e idéneo para el
puesto considerando la formacién académica, capacitacién experienciay/o titulo profesional, que
guardan relacién directa con las funciones inherentes al puesto que ocupa, observandose
estrictamente los requisitos previstos en el MOF, MCC y/o Perfiles de Puestos u otro documento
oinstrumento de gestion equivalente que establezca la legislacion.

c) Principio de Legalidad. - Las obligaciones y derechos que se generen como consecuencia de @
relacion laboral existente, se sujetan a lo establecido en la Constitucién Politica del Estado, Leyes
y normativa vigente, tomando en cuenta que el servidor civil unicamente puede desarrollar
actividades expresamente sefialadas en norma expresa.

d) Principio de Imparcialidad. - Los funcionarios y servidores ejercen sus funciones en la
Municipalidad, sin discriminar a las personas y sin tomar en cuenta diferencias que provengan de
situaciones o condiciones como el origen, raza, idioma. sexo, religion, opinion, condicion
aconémica o de cualquier otra indole.
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e) Principio de Mérito y Capacidad. - El ingreso, la permanencia, ascensos y mejoras en las
condiciones de trabajo e incrementos remunerativos tendrdn como sustento tnico y exclusivo los
méritos obtenidos, la experiencia acumulada y la capacitacién demostrada”.

f)  Principio de Probidad y Etica Piblica. Los funcionarios y servidores de la Municipalidad actuaran

de acuerdo a los principios y valores éticos establecidos en la Constitucion Politica del Estado,
Leyes y normas de conducta Interna.

g) Principio de Especializacién. En la asignacién de funciones debe de tomarse en cuenta la
especializacion y capacidad demostrada del funcionaria o servidor, buscando siempre privilegiar
el servicio piblico, la continuidad de las politicas institucionales y de las metas programadas.

h) Principio de Inmediatez. - En la imposicién de medidas disciplinarias correctivas se debe aplicar
tainmediatez, entendida como la actuacién oportuna o acto seguido de los hechos, que se expida
por la decisién inmediata con que la administracion reacciona.

CAPITULO Il. DE LAINCORPORACION DE SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 6°. - Incorporacion a la entidad

La incorporacion de servidores/as civiles a la Municipalidad, con excepcion de los cargos de confianzay
funcionarios, sera a través de un Concurso Publico de Méritos, que asegure la contratacion de personal
en funcién a la capacidad y el mérito profesional o técnico. Para ello, la Municipalidad establecer4, los
procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento,
evaluacion y seleccion, de conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia
y segun la naturaleza de los perfiles de puestos.

La seleccion de los/as servidores/as civiles se realiza considerando los perfiles de los puestos o cargosy
demas requisitos establecidos por la Municipalidad, conforme a los lineamientos y/o directivas emitidas
por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, en adelante SERVIR, con la finalidad de contar con el
recurso humano mas idéneo.

No podran ser incorporados como servidores/as civiles, aquellas personas que tengan impedimento para
contratar con el estado, de acuerdo con la normatividad vigente.

Articulo 7°. - La Municipalidad, a través de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, llevara a cabo el
proceso de seleccién asegurando la incorporacién de los/as servidores/as més idéneo, el mismo que esta
sujeto a las necesidades institucionales; Asimismo, cuando corresponda, se aplican los ajustes razonables
en el proceso de seleccién, para los casos de personas con discapacidad, conforme a los lineamientos
legales vigentes.

Articulo 8°, - Toda persona gue $e incorpore a la Municipalidad debe cumplir, como minimo con los
siguientes requisitos:

a) Encontrarse en pleno gjercicio de sus derechos civiles y haber cumplido la mayoria de edad.

b) No tener impedimento legal ni administrativo para contratar con el Estado.

¢) Notener sentencia firmey/o consentida por delito doloso.

d) No estarinhabilitado/a administrativa o judicialmente para et ejercicio de la profesién, para contratar
con el Estado o para desempedar funcién pablica.

e) No estarinscrito/aen el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

f) No estar inscrito/a en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI), conforme a lo previsto en el Articulo 5 de la Ley N° 30353.
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g) Noregistrar antecedentes penales y/o policiales y/o incompatibles con la clase de cargo

h) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto establecidos en la convocatoria y/o
documentos de gestion interna, seglin sea el caso.

iy Tener }a nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a la
Constitucion Politica del Perl y las leyes especificas.

i) Otras condiciones especificas que, para cada cargo o funcion, estén sefialadas en la normativa
vigente, en las respectivas convocatorias o procesos de seleccion.

Articulo 9°. - Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas

Es obligacién que en un plazo 15 dias naturales deberd de presentar al inicio del ejercicio fiscal, al cumplir
un afio de labor y al término de la gestion, la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas (DDJJ) los
funcionarios/as y servidores/as publicos, independientemente del régimen bajo el cual laboren, contraten
o se relacionen con el Estado, asi como también tenga las siguientes caracteristicas, las mismas que son
excluyentes entre si: i) Tener mando sobre todo o parte del personal de la organizacion, esto es, tener la
capacidad y la obligacién de dirigir un grupo humano, organizando, normando y supervisando el trabajo de
sus integrantes; ii) Dicho poder debe ser formal, esto es, estructurado, derivar del hecho de ocupar cargos
previstos en los instrumentos de gestién de la entidad; iii) Ejercer la representacion de la organizacion o
ejercer la titularidad de un érgano o una unidad orgdnica determinada; y, iv) Tener la capacidad de adoptar
decisiones. La Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas (DDJJ) debera ser remitido a la
Contraloria General de la Republica mediante oficio.

Articulo 10°. - Nepotismo

Los/as servidores/as, funcionarios/as de direccion y/o personal de confianza que gocen de la facultad de
proponer y/o contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, se
encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad y por razén de matrimonio, dando asi cumplimiento a los dispuesto
en la Ley N° 26771 y su Reglamento.

Articulo 11°. - Informacién y documentacion entregada a la entidad

Los funcionarios y/o servidores civiles que se incorporen a la Municipalidad deberan llenar, firmar y
presentar los documentos y demas formularios que requiera la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
dentro del plazo que se le hubiera otorgado para tal efecto, siendo de su enteraresponsabilidad la veracidad
de la informacién que proporcionen, teniendo esta el caracter de declaracion jurada; dentro de los cuales
también forman parte los siguientes:

a) Formato de declaracion jurada de recepcion de RIS.

b) Declaracién jurada de intereses.

¢) Declaracion de bienesy rentas (formato de la Contraloria General de la Republica)
d) Otros previstos por norma expresa.

Articulo 12°. - Legajo de Personal

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos organiza y administra un legajo personal actualizado fisico o
digital por cada servidor civil de acuerdo con la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH Normas para la
gestion del proceso de administracién de legajos, que contendré toda la informacion relativa; asimismo, los
datos personales comprendidos en los legajos seran manejados como CONFIDENCIAL.

Para todos los efectos laborales se tendré por valida la dltima direccién domiciliaria y correo electrénico
proporcionado por el/la servidor/a civil ante la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

Articulo 13°. - Documento de identificacion institucional y vestimenta

Durante la jornada laboral los directores, jefes, subgerentes, servidores nombrados, contratados y obreros
sujetos al régimen laboral publico y/o privado, cualquier sea el grupo ocupacional, nivel o categoria, estan
obligados a asistir correctamente uniformados o vestuario adecuado en el centro de trabajo, asi como
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portar el documento de identificacion laboral (Fotocheck Institucional) en un lugar visible, su uso es
obligatorio durante la jornada laboral, siempre en cuanto este haya sido otorgado por la Entidad.

El documento de identificacién laboral (Fotocheck Institucional) otorgado por la Municipalidad, debe ser
devuelto al término del vinculo laboral; Asimismo el servidor civil es responsable de uso adulteracion,
deterioro o perdida. El documento de identificacidn laboral (Fotocheck Institucional) es personal e
intransferible, exclusivo para actividades relacionadas al desempefio de sus funciones.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos disponidrd, previa solicitud del servidor la cual deberd estar
acompafiada de una denuncia o incidencia policial, a fin de que se le expida un duplicado, la emision del
duplicado del Fotocheck institucional y el descuento del costo por planilla.

Se encuentra prohibidas las siguientes prendas de vestir: short, faldas muy cortas, blusas muy escotadas,
ge“‘w"%o vestidos de color y forma poco serio; asi como, el uso de sandalias de bafio para asistir al centro de laboral.

Articulo 14°. - Fiscalizacion Posterior

La informacidn, datos y documentos que proporcionen los/as servidores/as al momento de la postulacion,
seleccién y contratacién de un cargo o puesto de la Municipalidad, se presume que €s verdaderay contiene
informacion fidedigna; y esta sujeta al ejercicio del control posterior para comprobar su autenticidad, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 34° del TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento
Administrative General, y madificatorias aprobado por el D.S. N° 004-2019-JUS

Articulo 15°. - En caso de que la Oficina de Gestién de Recursos Humanos detecte con posterioridad a la
contratacién del servidor/a, que la presentacién de documentos y/o informacion presentada es falsa y/o
inexacta, se procedera a remitir los actuados al jefe inmediato, para que este le comunique los hechosy
faltas cometidas, a efecto de que al servidor/a emita su descargo dentro del plazo de cinco (05) dias habiles
su descargo, reservandose el derecho de aplicar medidas disciplinarias, asi como, las acciones
administrativas y legales correspondientes en caso sé compruebe que la informacién y documentacion
presentada por el/la servidor/a civil contenga datos falsos o inexactos.

Articulo 16°. - Presentados los descargos del servidor/a, la secretaria técnica y/o quien haga sus veces,
emitird un informe pronuncidndose al respecto, el mismo que deberd ser remitido a la Instancia
Sancionadora para las acciones que correspondan, teniendo en consideracion lo establecido en el articulo
9° de la Ley N° 28175- Ley Marco del Empleo Publico y demas normas pertinentes.

Articulo 17°. - Periodo de prueba
Este proceso permitird a la Entidad, apreciar y validar las habilidades y competencias de cada servidor/a
civil en el puesto y/o cargo que ocupa; asimismo, también se verifica su adaptacion al puesto de trabajoy

la convivencia con las condiciones de este.

La Municipalidad aplica el plazo de duracion del periodo de prueba y la consignacion correspondiente,
cuando corresponda, en su sujecion a las normas legales vigentes para cada régimen laboral.

Articulo 18°. - Todo servidor/a civil gue ingrese a laborar a la Municipalidad, esta sujeto minimo a un
periodo de prueba de tres (03) meses de conformidad con las disposiciones legales vigentes del régimen
laboral al que pertenecen.

Articulo 19°. - Por lo expuesto en el articulo 17°, es necesario que se establezca de forma obligatoria el
periodo de prueba en el contrato de trabajo, independientemente del régimen laboral al que pertenezcan.
Dicho periodo de prueba sera computado desde el primer dia de inicio de labores del servidor/a civil.
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Articulo 20°. - Induccién

Todo_!e_x servidor/a cmvl que se incorpore recibird la induccion sobre la politica institucional de la
Municipalidad, sus derechos y obligaciones.

Articulo 21°. - Los servidores/as civiles recibiran de forma obligatoria, una induccién general, dentro de los
diez dias calendario de haber iniciado sus labores, a cargo de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos,
respecto a la organizacion, objetivos, funciones y disposiciones internas de la Municipalidad; y, una
induccién especifica estara a cargo de su jefe inmediato o facilitador, quien le explicara de forma detallada
cudles seran sus funciones y obligaciones relacionadas a su cargo o puesto; asimismo, deberan de ser
debidamente registrados en un formato que apruebe la Oficina de Gestion de Recursos Humanos (Formato
de registro de induccién) como medio probatorio de haberse realizado en tiempo y forma oportuna.

Articulo 22°. - Los registros de induccion especifica, deberan de ser remitidos a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, debidamente llenados y firmados tanto por los/as servidores/as civiles como por el
jefe inmediato y/o facilitador, después de haberse realizado de manera efectiva el proceso de induccion,
para su respectivo archivo como parte de su legajo personal del servidor/a civil.

CAPITULO Ill. DE LA JORNADA, HORARIO, MODALIDADES DE SERVICIO, ASISTENCIA Y
PUNTUALIDAD, TARDANZAS Y PERMANENCIA

SUBCAPITULO I. JORNADA LABORAL

Articulo 23°. - La jornada ordinaria es de ocho (08) horas diarias y no podrd exceder de cuarenta y ocho
(48) horas semanales efectivas de servicio.

SUBCAPITULO li. HORARIO DE TRABAJO Y REFRIGERIO

Articulo 24°. - La Municipalidad establece como horario ordinario de servicio de lunes a viernes de 07:30
a16:45 horas. El refrigerio se realiza entre las 12:30 horas y las 14:00 horas, y su duracién no debe exceder
de 90 minutos. El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada de servicio diaria.

Articulo 25° .- La variacién de la jornada y horario de trabajo establecidos en el articulo anterior, no impide
que la Municipalidad, determine dentro de los limites establecidos en las normas legales vigentes la
facultad de: “establecer los horarios conforme a las necesidades institucionales, y modificar los mismos
conforme a la normativa legal vigente”, por lo que podré fijar horarios y jornadas, alternativas, acumulativas
o atipicas, siempre que resulte necesario en razén de la naturaleza del servicio. En este caso, el promedio
de las horas trahajadas por el ciclo o periodo correspondiente no podré exceder los limites maximos
previstos por la Ley.

La Municipalidad tiene facultades para establecer turnos de trabajo fijo o rotativo que pueden variar de
acuerdo con sus necesidades.

Articulo 26° .- La jornada ordinaria de servicio para el personal obrero, es de 48 horas a la semana,
teniendo un dia como descanso semanal obligatorio, de conformidad a lo establecido en las disposiciones
legales vigentes.

Articulo 27° .- La Municipalidad, por razones del servicio o por situaciones excepcionales, podra
establecer horarios, jornadas y turnos especiales de trabajo de acuerdo a las de acuerdo con |a necesidad
del servicio y , observando las normas sobre la materia. Se podré establecer horarios especiales para
servidores civiles, por situacién excepcionales y extraordinarias; para ello se requiere Lo siguiente:
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= Solicitud fundamentada del servidor civil.

= Autorizacion del jefe inmediato

Comunicacion a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, con V°B® de la Oficina
General de Administracion.

Cuando se presenten causas justificadas y por estricta necesidad de servicio el jefe
inmediato dispondrd la concurrencia obligatoria del servidor en horarios especiales, por
situaciones excepcionales y extraordinarias.

Articulo 28°. - El horario de atencién al publico se dara conforme articulo 1° del Decreto Legislativo N°800,
cuyo texto sefiala que: “Las entidades de la Administracion Publica estableceran un horario de atencion al
publico no menor de siete horas diaria”, siendo este caso, la Municipalidad Provincial de Padre Abad,
atendera al publico segun el siguiente horario.

) ; REFRIGERIO
DIAS LABORABLES TURNO MANANA (no forma parte de la TURNO TARDE
jornada laboral)
LUNES A VIERNES 07:45 am a 12:30pm 12:31 pm a 01:59pm DaS pme
04:30 pm

La misma debera ser publicada a través de los canales informaticos y/o afiches en lugares visibles de la
entidad.

Eltiempo destinado alrefrigerio no forma parte de la jornada de servicio diaria.

La Municipalidad promueve el equilibrio entre la vida personal, familiar y laboralde los/as servidores/as
civiles, determinando que todas las actividades se cumplan dentro del horario establecido, en ese sentido
es obligacion de los/as responsables de l0s 6rganos y unidades organicas, distribuir la carga de trabajo en
funcion a los horarios de servicio.

Articulo 29°. - Los/as servidores/as, bajo modalidad de trabajo presencial, deben concurrir puntualmente
a su centro de trabajo en el horario asignado, cumpliendo la jornada diaria que corresponda, registrando
personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos. Asimismo, deben presentarse en
su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso y retirarse del centro de
trabajo una vez concluido el horario de servicio.

Es obligacién de los/as responsables de los 6rganos y unidades orgdnicas ejercer la supervision del
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24° del presente Reglamento, independientemente de los
medios de supervision y control de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Cada jefe/a es responsable de realizar el control y seguimiento al avance de las actividades de los/as
teletrabajadores/as a su cargo.

SUBCAPITULO lil. MODALIDADES DE SERVICIO

Articulo 30°. - El servidor puede estar sujeto a dos modalidades laborales:

a) Modalidad Presencial. - Esta se caracteriza por el desempefio de las labores del servidor y/o
funcionario en las instalaciones de la Municipalidad, durante la jornada laboral establecida.

b) Modalidad de teletrabajo parcial o total, dentro del cual podré definirse la frecuencia de tiempo en
dias 0 meses
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SUBCAPITULO IV. DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 31°. - La asistencia, es de estricta puntualidad y permanencia efectiva en el centro de trabajo, es
decir obligaciones ineludibles de todo el personal de la Municipalidad.

Articulo 32°. - La Municipalidad, a través de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, es responsable
de establecer medios y mecanismos para facilitar el registro de asistencia, puntualidad y permanencia cuya
aplicacion debe cumplirse por los servidores civiles sin distincion de nivel o jerarquia, mediante los
sistemas establecidos para tal efecto los servidores civiles estan obligados a registrar su asistencia a la
hora de ingreso y salida mediante los sistemas de control establecidos para tal efecto, siendo esto el (inico
respaldo para el pago de sus remuneraciones por la compensacion de sus servicios y bonificaciones, entre
otros aspectos. Dentro de los cuales pueden ser los siguientes:

= Sistema del registro electrénico (Reloj marcador, biométrico, digital u ocular).
= Formato de control de asistencia.

Articulo 33°. - Los servidores y/o funcionarios de la Municipalidad son responsables directos del registro
de asistencia en el reloj biométrico y/o formatos de control de asistencia segln corresponda a la hora de
ingreso y/o salida. Asimismo, en caso de que se averie el reloj biométrico o no haya fluido eléctrico la
asistencia se registrard a mano alzada en los formatos de control de asistencia.

Se consideran inasistencia el incumplimiento injustificado de la jornada diaria de servicio tanto presencial
como no presencial, bajo la cual se haya dispuesto que el/la servidor/a civil desarrolle sus labores:

a) Lainconcurrencia injustificada al centro de trabajo.

b) Laomisién injustificada del registro de ingreso y/o salida.

C) Elretiro antes del término de la jornada diaria sin la autorizacion otorgada por el/la responsable del
drgano o unidad organica.

Los/las servidores/as civiles que se encuentran impedidos de concurrir a su centro de trabajo, deberan de
informar a la brevedad al/la jefe(a) inmediato donde labora, los hechos que motivan la ausencia.

EUla servidor/a civil debera presentar la documentacion que justifique la inasistencia respectiva (si la
hubiera) como méximo dentro del tercer dia habil de ocurrida la ausencia a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, con la finalidad de registrar la informacién en el sistema de asistencia
correspondiente.

Lo indicado en el parrafo anterior, no exime de la comunicacién inmediata que debe realizar el/la servidor/a
en el dia, por teléfono o correo electrénico a su jefe/a inmediato/a, comunicacion que puede ser realizada
através de un familiar o inclusive compariero/a de labores.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos podrd verificar la veracidad de las situaciones antes descritas
y, en caso se determine la falsedad de éstas, el tiempo utilizado para el permiso serd descontado de la
remuneracién del servidor/a civil, siendoademas pasible de la sancién disciplinaria que corresponda.
Asimismo, se considerara abandono del centro de labores:

a) Inasistencia injustificada al centro de labores por mas de tres (03) dias consecutivos.

b) Inasistencia injustificada al centro de labores por més de cinco (05) dias no consecutivos en un
periodo de treinta (30) dias calendario o mas de quince (15) dias en un periodo de ciento ochenta (180)
dias calendario.
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Articulo 34°. - Se considerard como tiempo efectivo de trabajo lo figurado en el Sistema del registro

electrénico o en los formatos de control de asistencia, teniendo los servidores, en caso de discrepancia,
derecho de efectuar la constatacion del caso.

Articulo 35°. - El registro de asistencia es obligatorio para los que desempefien funciones en cargos de
confianza, de direccién y ostenten la condicién de funcionario publico, en dichos casos no aplica el
descuento por tardanza. No obstante, deberdn de respetar el horario y salida establecida por la
Municipalidad de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 004-2006-TR, asi mismo se
considera falta a la inasistencia no avalada por el jefe inmediato.

Articulo 36°, — Después del registro de asistencia los servidores deberan de apersonarse a su centro de
labores; en caso de detectarse una ausencia (inasistencia o abandono de puesto de trabajo en horas de
labores), el jefe inmediato deberé de reportarlo a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para las
medidas pertinentes.

Articulo 37°. - El personal de vigilancia bajo responsabilidad solo permitird la salida de la entidad al
servidor civil que presente la papeleta de permiso debidamente autorizado por su jefe inmediato superiory
con visto bueno de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 38°. - Las horas de sobretiempo antes del inicio de la jornada ocon posterioridad a su jornada
diaria seran compensadas siempre en cuando cuenten con el memorando de autorizacion del jefe
inmediato, las mismas que deben ser registradas y sustentadas en el Sistema de Asistencia o el medio que
determine para dicho fin (Reloj Biometrico). Las labores de sobretiempo serén compensadas con descanso
fisico de acuerdo con elnimero de horas de sobretiempo realizadas

Es responsabilidad de los/las jefes inmediatos que autorizan las horas en sobretiempo, el estricto
cumplimiento del presente articulo.

Las horas de sobretiempo deben ser comunicadas a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos por el/la
responsable de la unidad de organizacion. Eldescanso compensatorio debe ser programado como maximo
dentro de los treinta (30) dias siguientes en el que se realizé el sobretiempo, el descanso compensatorio
de horas de sobretiempo debe ser comunicado a través del medio fisico que la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos disponga.

Es responsabilidad de los/las jefes inmediatos que autorizan las horas en sobretiempo, el estricto
cumplimiento del presente articulo.

Articulo 39°. - La sola permanencia voluntaria de los/las servidores/as civiles en el centro de trabajo con
anterioridad a la hora de iniciacion de sus labores 0 con posterioridad a su hora de salida sin contar con la
autorizacion y comunicacion referidas en el articulo precedente, no constituye por si mismo trabajo en
sobretiempo, no generan por ende el derecho al otorgamiento de descanso compensatorio.

Tampoco sera considerado sobretiempo, la permanencia de los/las servidores/as civiles para compensar
cambios de jornadas, horarios, restitucion de tardanzas o permisos concedidos, salvo que éstos hayan sido
solicitados previamente por el/la servidor/a civil y autorizado por eUla jefe inmediato.

Articulo 40°. - Ningtin servidor/a civil permanecerd en las instalaciones de la Municipalidad en los dias no
laborables definidos en sus respectivos horarios, salvo que cuente con la debida autorizacién, lo cual debe
ser comunicado por el/la jefe/a inmediato/a la Oficina de seguridad para tramitar la autorizacion de la
permanencia o elingreso a las instalaciones.
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Articulo 41°. - La Municipalidad reconoce el descanso semanal obligatorio. En el caso que el personal
contase con un dia de descanso fisico como compensacion por la prestacion de servicios en dia feriado o
no laborable y desee hacer uso del mismo, deberd presentar la Papeleta de Permiso (Anexo 1) debidamente

autorizada y sellada por su Jefe Inmediato y con visto bueno de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
adjuntado el documento que lo autoriza .

Articulo 42°. - El servidor deberd entregar una copia de su memorando de autorizacién a porteria o
vigilancia un dia antes que realice dicha labor indicada en art.38°, como también deberd registrar su

asistencia en el horario normal de trabajo en el Sistema del Registro Electrénico de lo contrario perderd la
compensacion.

Articulo 43°. - El personal que labore en sobretiempo no generard derecho a compensacion econémica.
Asimismo, es preciso aclarar que la acumulacion de las horas extra en sobretiempo laboral debera estar
documentada y sustentada con V°B° de su jefe inmediato.

SUBCAPITULO V. TARDANZAS

Articulo 44. - Se denomina tardanza el hecho de registrar elingreso al centro de trabajo después del horario
establecido en el presente Reglamento, es decir, 10 minutos después del horario de ingreso.

Son reglas de cumplimiento obligatorio para el presente caso, l0 siguiente:

1. Se permitira que los servidores civiles registren hasta dos (2) tardanzas durante un periodo de
treinta (30) dias calendario, sin perjuicio del descuento respectivo.

2. En caso el servidor civil supere el limite establecido en el numeral 1) de este articulo, se
descontaré a éste por cada minuto de tardanza adicional al permisible, asimismo, solo tendra
permitido acumular 30 minutos como maximo durante el mes, superado lo sefialado sera pasible
a descuento como un dia no laborado y se le cursaréd memorandum exhortandole ser mas diligente
con esta responsabilidad.

3. De persistir el servidor civil exhortado con su conducta de impuntualidad, sin menoscabo de los
descuentos que correspondan, se le aplicara la sancién determinada en este dispositivo legal,
previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 45°. - Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza sancionadora, ni eximen al servidor civil
de la aplicacion de las medidas disciplinarias que correspondan. Toda tardanza ocasiona el descuento
respectivo, el cual se calcula siguiendo las siguientes farmulas:

VALOR DIA = REMUNERACION BRUTA/30
VALOR HORA = VALOR DIA/8
VALOR MINUTO = VALOR HORA/60

El descuento por tardanza se computa por minuto de retraso. Se entiende por remuneracion bruta al ingreso
mensual integro del servidor civil sin aplicar descuentos ni retenciones.

Articulo 46°. - Seran consideradas tardanzas justificadas aquellas que se originan como consecuencia de
desastre o emergencia nacional, regional o local; paralizacién o convulsién nacional, regional o local que
impidan el acceso oportuno al centro de labores; y, aquellas autorizadas por el Titular de la Entidad o el
Gerente Municipal o quien haga sus veces.
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Articulo 47°. - El personal de Vigilancia permitira la salida en horas de labores al servidor/a civil que
presente la Papeleta de Permiso (Anexo 1) debidamente autorizada y sellada por su jefe inmediato y con
visto bueno de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanas, asimismo deberd marcar en el reloj biométrico
la hora de inicio del permiso, debiendo hacer lo mismo a su retorno, caso contrario, personal de Vigilancia
tomara debida nota de la hora de salida, de retorno, nombre del servidor.

Articulo 48°. - El personal de vigilancia o el responsable del Oficina de Gestion de Recursos Humanos y/o
al que haga sus veces, verificara diariamente que la hora del Reloj Biométrico corresponda con la hora
oficial del pais. La Informacién digital y fisico de la asistencia diaria de ingreso y salida del personal debe
estar al acceso de los jefes inmediatos y funcionarios que requieran al momento de la visita y/o supervision.

Articulo 49°. - El Personal de vigilancia, por ningin motivo permitird el ingreso a dichas instalaciones a
terceras personas, fuera del horario de trabajo, aun tratandose de los mismos servidores que no presenten
la debida autorizacion.

SUBCAPITULO VI. PERMANENCIA

Articulo 50°. - Es obligacion de cada servidor permanecer durante la jornada laboral en su puesto de
trabajo, desarrollando las actividades propias de su cargo, sélo pueden ausentarse por razones justificadas
con Papeleta de Permiso (Anexo 1) de su jefe inmediato y visado por el jefe de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos en caso de salir fuera de la Institucion.

LN Articulo 51°. - De manera inopinada o cuando se estime necesario la Oficina de Gestion de Recursos
f a&: % Humanos y/o el personal de control de asistencia, el inmediato superior del drea, un miembro de la
%g'w A 66 ' comisién de ética, un regidor/ay con la posibilidad de contar con la presencia del 6rgano de controlinterno,

procederan a desarrollo de visitas inopinadas o intempestivas a las diferentes oficinas y/o locales de la
Municipalidad, a fin de efectuar un mejor control respecto a la asistencia y permanencia del personal. No
obstante, la permanencia de un servidor en su puesto laboral es responsabilidad del jefe inmediato, el cual
estd obligado a dar cuenta a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos de cualquier anomalia.

Articulo 52°. - Los servidores estan obligados a desarrollar sus labores en el lugar de trabajo asignado. El
retiro del servidor durante la jornada laboral en forma injustificada es calificado como abandono de servicio,
por lo que no exime a el/la servidor/a de la aplicacion de las sanciones disciplinarias que pudieran
corresponder.

SUBCAPI{TULO I. INASISTENCIAS

Se considera inasistencia la no concurrencia al centro de trabajo, y pueden ser justificadas o injustificadas.

Articulo 53°. - Se consideran inasistencia injustificada a:
a) Lano concurrencia al centro de trabajo sin justificacion,
b) Registrar elingreso al lugar de trabajo, después de los 10 minutos del horario de ingreso
salvo las excepciones contempladas en el RIS.
c) Laomision delregistrode ingreso y/o salida en el reloj biométrico del lugar de trabajo.
d) Registrar la salida antes del horario establecido sin justificacion.
e) Incumplir el permiso con retorno al centro de labores.
f) Abandono injustificado de labores durante la jornada laboral.
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g) Cuando se verifique que las Papeleta de Permiso (Anexo 1) carezcan de los requisitos
de validez contemplados en el Reglamento.
h) Cualquier otra de sirhilar naturaleza.

Articulo 54°. - Se consideran inasistencia justificada cuando los servidores se ausentan de su lugar de
trabajo, por autorizacién del jefe inmediato, y con conocimiento de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, y pueden ser conforme al siguiente detalle:

a) Licencias, Permisos, Vacaciones, Descanso por Onomastico,

b) Comisiones de servicio.

c) Compensaciones a cuenta de vacaciones o tiempo extraordinario autorizado.

d) Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 55°. - Los descuentos por inasistencia no tienen naturaleza sancionadora, ni eximen al servidor
civil la aplicacién de las medidas disciplinarias respectivas. Toda inasistencia ocasiona el descuento
correspondiente, la cual se calculard siguiendo la siguiente formula:

VALOR DIA = REMUNERACION BRUTA/30

El descuento por inasistencia se computaré por dia. Se entiende por remuneracién bruta alingreso mensual
integro del servidor civil sin aplicar descuentos ni retenciones.

Articulo 56°. - Los servidores/as civiles que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de
concurrir a su centro de labores, deberan de informar a su jefe inmediato y a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, a través de cualquier medio en el término del dia, debiendo presentar la excusa
respectiva (si la hubiera) dentro del dia hébil siguiente de ocurrida la inasistencia, la correspondiente
justificacién y/o autorizacion firmada por su superior jerdrquico. Vencido el plazo anterior, no se admitiran
regularizaciones.

Articulo 57°. - Los servidores/as civiles que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
concurrir a la institucion, deberan comunicar este hecho a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos,
dentro de las tres (3) primeras horas de iniciada las labores del mismo dia, empleando la viamds pertinente,
para el control correspondiente.

Mejorada la salud del servidor civil, de corresponder, deberé justificar su inasistencia con el certificado
médico respectivo que acredite su incapacidad temporal para acudir a prestar servicios a su centro de
trabajo, otorgado por el seguro social de salud (ESSALUD) o el establecimiento afiliado al sistema de
entidades prestadoras de salud (EPS); en caso que el servidor civil sea atendido por un médico particular,
adicionalmente a la presentacion del certificado médico, deberd acompafar copia delrecibo de la atencion
meédica; transcurrido ese plazo, la inasistencia ser4 considerada injustificada.

Articulo 58°. - Dentro de los dos (2) dias méximos siguientes

Los/las servidores/as civiles que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de asistir a laborar,
deberan presentar formalmente ante el/la jefe/a inmediato/a, la siguiente documentacion que justifique la
inasistencia respectiva, como méximo dentro de los dos (2) dias méaximos siguientes de ocurrida la
ausencia:

a) Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo, 0

b) Descanso médico emitido por el establecimiento afiliado al seguro de
salud privado, 0

¢) Descanso de médico emitido por médico particular.
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Los descansos médicos referidos en los literales b) y c) deben contar con los sustentos correspondientes
tales como recibo de pago por consulta o recibo por honorarios, por consulta médica, receta médica o
indicaciones médicas, recibo por compras de medicinas los cuales deben emitirse sin omitir ninguno de
los mencionados; asi también, el descanso médico debe consignar el diagndstico, la firmay el sello legible

del médico que emite el descanso y cuando corresponda exdmenes complementarios acordes al
diagnéstico.

En caso el servidor se encuentre imposibilitado de informar el motivo de su inasistencia por salud, puede
realizarlo un familiar mediante llamada y correo adjuntando la documentacién respectiva.

El servidor que se encuentre hospitalizado deberd presentar, a través de sus familiares, la constancia de
Hospitalizacion en un plazo no mayor de 48 horas después de producido el internamiento; asimismo,
debera presentar en el mismo plazo (48 horas) su descanso médico luego de producida el alta, cabe indicar
que el médico tratante debe de emitir el descanso médico desde la fecha en el que estuvo Hospitalizado.
Caso contrario, solo se considerara el tiempo que indique el médico.

Excepcionalmente, la documentaci6n aludida lineas arriba podrd presentarse hasta el (ltimo dia del cierre
de la asistencia mensual, el cual serd indicado por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

En cualquiera de los casos sefialados en el articulo precedente, el servidor civil que proporcione
documentacion falsa o de contenido fraudulento incurrira en falta grave que dara lugar a inicio del
procedimiento administrativo  disciplinario, sin perjuicio del inicio de las acciones penales
correspondientes.

SUBCAPITULO Il. PERMISOS

Articulo 59°. - Los permisos constituyen la autorizacién previa al servidor por parte de su jefe inmediato
durante su jornada laboral debidamente comunicadas a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos a
través de Papeleta de Permiso (Anexo 1).

Articulo 60°. - Los permisos para ausentarse del centro trabajo en horas laborales con o sin retorno,
deberan solicitarlo con una anticipacion no menos de 24 horas salvo casos de urgencia o fuerza mayor.

Articulo 61°. — Dichas solicitudes deberan ser debidamente sustentadas con la documentacion
correspondiente y esta condicionado a la necesidad de servicioyala autorizacién del jefe inmediato, y con
conocimiento de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, para que otorgue la respectiva Papeleta de
Permiso (Anexo 1).

Articulo 62°. - La Papeleta de Permiso (Anexo 1) es de uso obligatorio para la salida del servidor del centro
laboral de manera temporal, para que sea vélida debe presentarla con anticipacion a vigilancia, asi como
registrar la informacion que a continuacion se sefialan:

Fecha.

Apellidos y Nombres.

Cargo que desempefia

Dependencia donde labora.

Especificar el motivo dela salida.

Marcar el recuadro correspondiente al motivo.

Registrar hora de salida, tiempo estimado, hora de retorno y tiempo real.

Consignar firma del servidor, firma y sello del jefe inmediato y visto bueno del controlador de
asistencia del lugar donde labora.

PN PN
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9. Observaciones.

Articulo 63°. - Los permisos pueden ser con goce, compensados o sin goce de haberes, bajo los términos
que se detallan a continuacion:

1. Congoce de haberes:

a. Porenfermedad y/o atencién médica. » Se otorga a los servidores para concurrir a las
dependencias de EsSalud o centro particular (atencién médica, control postnatal,
oncolégicos, terapias de rehabilitacién, tratamiento de TBC, entre otras enfermedades).
Para su otorgamiento los/as servidores/as civiles deberan de solicitarlo a su jefe
inmediato con una anticipacién de tres (03) dias habiles, salvo en caso de emergencia
debidamente acreditado; asimismo, deberan de presentar ante la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, en copia los documentos que correspondan, segin donde hayan
recibido la atencion de su salud, y que se detallan a continuacion:

a) Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT original otorgado por
el Seguro Social de Salud - ESSALUD, cuando corresponda;

b) Descanso médico emitido por el establecimiento afiliado al Sistema de
Entidades Prestadoras de Salud - EPS;

c) Descansomédico emitido por médico particular; o

d) Descanso médico otorgado por médico ocupacional a cargo de la vigilancia de
la salud de los servidores/as, cuando asi lo permita las disposiciones vigentes
dictadas por el Ministerio de Salud (MINSA).

En el caso de los incisos b} y ¢) antes citados, se presenta copia de las recetas médicas,
las 6rdenes de examenes o procedimientos de salud, comprobante de pago, etc.
Asimismo, en caso de hospitalizacién, previamente se coordina con la Oficina de
Recursos Humanos para identificar los documentos adicionales que resulten necesarios
presentar para cumplir con los requerimientos del procedimiento de otorgamiento de
subsidios a cargo de ESSALUD.

b. Por lactancia. - La servidora (madre) al término del periodo post natal, tiene derecho a
una (01) hora diaria de permiso por lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afo
de edad. En caso de parto miltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una
hora més al dia. Este permiso se otorga al inicio, antes del refrigerio o al término de la
jornada laboral, asi como también puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es
otorgado dentro de la jornada ordinaria de trabajo y previa solicitud, en ningun caso es
materia de descuento se considera laborado para todo aspecto legal.

¢. Por capacitacién. - Cuando se encuentre beneficiado en el Plan de Desarrollo de
Personas — PDP de SERVIR, dentro del marco de la normativa vigente.

d. Por citacion expresa: Judicial, arbitral, fiscal, militar, policial o administrativa. - EL
permiso por citacion expresa de autoridad judicial, policial o militar se concede con goce
de remuneracion a los servidores por el tiempo que dure la diligencia, mas el término de
la distancia, debiendo acreditar previamente ante la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos la citacién, asi como la concurrencia al producirse su retorno, con
conocimiento de su jefe inmediato.

2. Compensadas con recuperacion de horas no laboradas
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a. Permiso por docencia o estudios universitarios. - Los servidores tendran derecho a
gozar de permiso para ejercer la docencia universitaria hasta por un maximo de seis (06)
horas semanales, el mismo que debera ser compensado por el servidor, similar derecho
se les conceder4 a los servidores que sigan estudios superiores con éxito. En ambos
casos, el permiso se concede a peticion del servidor con una anticipacion de no menor
de 48 horas y debidamente acreditado, indicando los dias de la semana y la cantidad de
las horas semanales requeridas, asi como la forma de compensacién de dichas horas en
la semana que corresponde el permiso. De no compensar las horas otorgadas, estaran
sujetos a los respectivos descuentos de conformidad con la normativa legal vigente de la
materia. La Oficina General de Administracion emitird el acto administrativo que
corresponda.

b. Para asistir a capacitaciones no incluidas en el PDP.

c. Por razones de salud que no ocasionaron atencién médica por lo que no cuentan con
documento que acredite la respectiva atencion.

Las horas dejadas de laborar deberdn ser compensadas dentro del plazo establecido por la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos. De no restituir las horas del permiso en el plazo que se determine se
efectuard el descuento del total de horas que quedaron pendientes.

3. Singoce de haberes:

a. Motivos particulares. - Se otorgan al servidor para atender asuntos particulares son
concedidos por el jefe inmediato dentro del dia, después de la hora de ingreso o con un
dia de anticipacién, formalizéndose a través de la Papeleta de Permiso (Anexo 1). Estén
supeditados a las necesidades del servicio y a la conformidad del Jefe inmediato. El
tiempo de los mismos son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para
la deduccion correspondiente. Los periodos acumulados se tendran en cuenta para el
cémputo maximo de las Licencias sin goce de Remuneracion.

Articulo 64°. - Otros Permisos otorgados por cuenta € interés de la Municipalidad o previstos en la
normativa legal vigente que le corresponda.

SUBCAPITULO lil. LICENCIAS.

Articulo 65°. - Se considera licencia a la autorizacion para no asistir a la Municipalidad por mas de un dia;
con goce o sin goce de remuneraciones, son tramitadas y/o solicitadas por el funcionario y/o servidor
debidamente fundamentadas y sustentadas a través de los conductos regulados para tal fin. Previo a su
emision, se deberé de contar con la conformidad expresa det jefe inmediato.

El computo del periodo de licencia incluye los sabados, domingos y los dias feriados, de corresponder.

Articulo 66°. — La sola presentacion de la solicitud de licencia sin goce de haberes no da derecho al goce
de ésta; en caso de no ser autorizada, la ausencia serd considerada como inasistencia injustificada, sujeta
al descuento y sancion respectiva.

La licencia una vez otorgada sélo puede ser modificada o revocada previa autorizacion del servidor civil 0
como consecuencia del despido por causa justificada.

Articulo 67°. - Los servidores y/o funcionarios tienen derecho a las licencias, y pueden ser con goce y sin
goce de haberes, bajo los términos que se detallan a continuacion:
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67.1. Licencias con goce de remuneraciones o subsidios

a) Porenfermedad y/o accidente comprobado. - Se otorga al Servidor, previa acreditacion de dicho
estado con el Certificado Médico Particular del Centro asistencial del MINSA, hospital, clinica o
certificado de incapacidad temporal para el trabajo, para su consideracion en la Planilla Unica de
Pagos, de lo contrario serd descontado como inasistencia sujeta a descuento.

La Municipalidad asumird el pago de las remuneraciones de los servidores durante los dias de
incapacidad temporal para el trabajo por los veinte (20) primeros dias, sean consecutivos 0
alternados acumulados. EL exceso de los veinte (20) dias serd pagado por la Municipalidad, que

tramitara el reembolso ante EsSalud de acuerdo con las directivas vigentes sobre prestaciones
econdmicas de EsSalud.

La Licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el trabajo genera a su vez el pago del
Subsidio por Enfermedad; que se concederdan mediante acto resolutivo sustentada con el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) emitido por EsSalud cuando el periodo
de incapacidad sea superior a 20 dias.

No corresponde el otorgamiento de licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el
trabajo ni el pago de subsidio por enfermedad, cuando esta se produce cuando el servidor se
encuentre haciendo uso de descanso vacacional o en cualquier situacion que haya determinado
la suspension temporal de su relacion laboral.

Cuando el servidor se encuentre haciendo uso del descanso médicoy percibiendo el subsidio por
enfermedad, y su fecha de término se superponga a la fecha de inicio de sus vacaciones
establecidas en el Rol Anual de Vacaciones, estas sé postergaran e iniciarén al dia siguiente de
culminado el descanso médico

b) Pordescanso prey postnatal. - se concede a la servidora gestante por un periodo de cuarentay

nueve (49) dias calendarios de descanso prenatal, y cuarenta y nueve (49) dias calendarios de
descanso postnatal. El descanso postnatal se extendera por treinta (30) dias calendario adicional
en los casos de nacimiento multiple o de nacimiento de nifios/as con discapacidad.
El goce del descanso prenatal podra ser diferido, de manera total o parcial, y acumulado con el
postnatal, a decision de la servidora gestante siempre que cuente con la respectiva autorizacién
de su médico tratante. Para hacerla efectiva debera de comunicar a Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, con un plazo no dos (02) meses ala fecha probable de parto.

c) PorPaternidad. - Es otorgada al padre servidor por diez (10) dias calendario consecutivos en los
casos de parto natural o cesérea. En casos especiales, como el nacimiento de prematuros y
partos multiples; enfermedad congénita terminal o discapacidad severa; y complicaciones graves
enla salud de la madre, el plazo de la licenciaesde 20y 30 dias respectivamente, de conformidad
a lo establecido en la norma legal vigente.

Para hacer efectivo su derecho el servidor deberd de indicar en base a cuél de las siguientes
alternativas:
» Desde |afecha de su nacimiento.
« Desde lafecha en que la madre o el hijo/a son dados de alta por el centro médico.
= A partir del tercer dia anterior a |a fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondiente, suscrito por el profesional debidamente colegiado.
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En caso de coincidir el inicio del goce de su licencia con dias no laborables, segln jornada
aplicable al servidor, el inicio del periodo de la respectiva licencia se produce el primer dia habil
inmediato siguiente. Para tal efecto, el servidor debe de comunicar a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, con conocimiento de su jefe inmediato. De hacer uso de su licencia por
paternidad tendra derecho a hacer uso de su descanso vacacional, desde el primer dia siguiente
de vencida la licencia de paternidad, conforme a la normatividad vigente.

d) Por adopcién. - Se otorga por treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de
expedida la resolucién administrativa de colocacion familiar y suscrita la respectiva acta de
entrega del nifio la, siempre que no tenga mas de doce (12) afios de edad, de conformidad con la
normativa vigente.

e) Por fallecimiento de conyuge, padres, hijos o hermanos. - Se concedera hasta por un periodo
de cinco (05) dias hébiles, cuando el deceso se produzca en la localidad del centro de labores de
los servidores, pudiendo extenderse hasta por tres (03) dias hébiles mas, cuando el caso se
produce en un lugar diferente a donde labora el servidor y/o funcionario.

El servidor debera de presentar ante la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, la respectiva
acta de defuncion, documento en el que se evidencie el vinculo familiar entre el solicitante y el
causante, dentro de los diez (10) dias calendario computados desde la fecha del fallecimiento.

f) Porcapacitacion oficializada. - Es decir, programada (Plan de Desarrollo de las Personas) por la
Municipalidad, debidamente financiaday/o gestionada; 0 que, no esté programada en el PDP, pero
si esta financiada por la Municipalidad, por ser de interés Institucional. Esta licencia no debe de
superar un (1) mes de manera consecutiva o acumulativa por el periodo de un afio, de conformidad
con los lineamientos establecidos en el presente RISy las normas legales vigentes.

g) Por citacion expresa de autoridad judicial, militar, ministerio publico o policial, y/o
situaciones derivadas de actos de administracién interna de las entidades publicas. - No se
concederé para justificar ausencias al centro de trabajo por privacion de la libertad, dispuesta por
mandato de la autoridad competente.

h) Por funcién edil. - Se otorga al servidor/a civil que acredite haber sido elegido/a como Regidor/a,
a través de la presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones, se
concede esta licencia con goce de compensacién hasta por veinte (20) horas semanales.
Tratandose de el/la servidor/a civil que acredite haber sido elegido/a como Consejero/a Regional,

i v % a través de la presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones, se

concede licencia con goce de compensacion hasta por ochenta (80) horas mensuales.

i) Para el desempefio de representaciones sindicales. - Se otorgard a los servidores que forman
parte de una Organizacion Sindical que se encuentren inscritas en el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo. La organizacion sindical debe presentar la solicitud de permiso 0 licencia,
por lo menos con veinticuatro (24) horas de anticipacion al momento en que sevayaa autorizar el
permiso.

j) Enloscasosdetenerun hijo/a, padre o madre, cényuge o conviviente enfermo diagnosticado
en estado de grave o terminal, y/o sufra un accidente que ponga en serio riesgo su vida. - Serd
otorgada conforme a lo establecido en la Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a
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los/as servidores/as civiles con familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado
grave o terminal o sufran accidente grave.

k) Por onomastico. - Los servidores/as, podrén ausentarse de su lugar de trabajo por un (01) dia
calendario. En caso el onomdstico coincida con un (01) dia no habil puede ser tomado el primer
dia habil siguiente; excepcionalmente, previa autorizacion de su jefe inmediato, puede ser tomado
dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente al onomastico.

) Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad. - Es
otorgado al servidor pdblico cuando requieran atender a sus hijos menores con discapacidad, y
gue se encuentren sujetos a su tutela, y/o mayores de edad con discapacidad en condicion de
dependencia o sujetos a su tutela. Si lamadre y el padre laboran enla Municipalidad, esta licencia
es gozada solo por uno de ellos; y, se tramita conforme a las disposiciones establecidas en la Ley
N° 30119-Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y privada
para la asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.

m) Por capacitacién, cuando se encuentra en el Plan de Desarrollo de Personas - PDP, dentro del
marco de la normatividad vigente.

n) Otrasdeinterés de la Entidad o establecidas por Ley o disposicién normativa vigente.

67.2. Licencia sin goce de remuneracion

a) Por motivos particulares. - Tiene por finalidad la atencion de asuntos particulares comao:
negocios, viajes, etc., y esté condicionada a las necesidades de servicio, plazo del contrato del
servidor/a civil, autorizacién del jefe inmediato, la cual debera de ser comunicada a la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos con un plazo de cinco (07) dias al inicio de la licencia, para su
respectiva evaluacion y pronunciamiento. De ser concedida dicha licencia serd hasta por noventa
(90) dias calendario.

Para tal efecto de deber4 de tener en cuenta los siguientes aspectos:

» De otorgarse de lunes a viernes, se computaran siete (07) dias calendarios incluyendo
sabado y domingo. Este mismo criterio se aplicara, para los casos de inasistencia
injustificada.

=  De culminar un viernes, ya sea la semana completa o fraccionada se computara sabado
y domingo, este mismo criterio se aplicara, para los casos de inasistencia injustificada.

= Sicomprende un dia anterior y un posterior al dia feriado, se computara como tres (03)
dias, este mismo criterio se aplicard, para los casos de inasistencia injustificada.

b) Por postulacién o desempefio de cargo publico. - Por postulacién de el/la servidor/a como
candidato a congresistas, alcaldes y/o regidores de las municipalidades, conforme a lo
establecido en la Ley N° 26859, Ley Orgénica de Elecciones.

¢) Porhaber sido designado como funcionario publico de libre designaciony remocion que requieran
desempeiiarse a tiempo completo, seglin lo establecidoen la normativa vigente.
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67.3 Las Licencias a cuenta del periodo vacacional:

e  Por matrimonio civil y/o religioso: Se podré conceder licencia a cuenta del periodo vacacional
en caso de matrimonio civil y/o religioso por un minimo de siete (07) dias y hasta un maximo de
quince (15) dias calendarios.

e Cuando la licencia por enfermedad en estado grave o terminal o sufra accidente grave un
familiar directo (hijos, padre o madre, cényuge o conviviente del/la servidor/a civil) exceda de

los siete (07) dias calendario, se concede por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias
calendario.

e Por asistencia a familiar enfermo de gravedad, se otorgara hasta siete (07) dias calendarios de
acuerdo con las condiciones y especificaciones sefialadas en la Ley N° 30012y su Reglamento
o la que haga sus veces.

e Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de sus hijos/as menores con
discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su tutela, mayores de edad con
discapacidad en condicion de dependencia o sujetos a su curatela, segtn la Ley N° 30119 o la
gue haga sus veces.

Articulo 68°. - El tramite de la licencia se inicia con la presentacion de solicitud simple por parte de la
persona interesada dirigida al Titular de la Entidad con siete (7) dias hébiles de antelacion a la fecha de
inicio de la licencia.

La solicitud de licencia sin goce de remuneracionesy a cuenta del Periodo Vacacional, puede ser denegada,
diferida o reducida por razones del servicio

Articulo 69°. - La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el servidor se
ausentara en esta condicion; sus ausencias se consideraran como inasistencias injustificadas, pudiendo
ser pasible de las sanciones.

Articulo 70°. - Los permisos y las licencias no tramitadas oportunamente dentro de los plazos en los
procedimientos de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos son considerados extemporaneos y no
estan sujetos de regularizacion.

CAPITULO V. DE LA COMISION DE SERVICIO

Articulo 71°. - Las comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales que presuponen el

desplazamiento temporal y fisico del servidor para cumplir con un encargo especifico del empleador, de
acuerdo con las condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.

Articulo 72°. - Se considera Comision de Servicios, las actividades de trabajo que desarrolla el servidor 0
funcionario fuera de su centro laboral por horas, debidamente autorizados con la Papeleta de Permiso
{(Anexo 1) por el jefe inmediatoy con visto bueno de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 73. - Cuando la Comision de Servicios es fuera de la ciudad por méas de un (01) dia sera autorizada
mediante Memorando emitido por su jefe inmediato, asi mismo debera presentar su Papeleta de Permiso
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(Anexo 1) en porteria o vigilancia debidamente autorizada y sellada por su jefe inmediato y con visto bueno
de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Articulo 74°. - Cuando la Comisién de Servicios se extienda pasada la hora de salida del servidor, el

responsable de porteria y vigilancia consignara en la papeleta la hora de salida de la jornada laboral como
hora de regreso.

Articulo 75°. - Las comisiones de servicio deberdn ser sustentadas con la constancia de comision de
servicios (Anexo 2), firmada por el personal que (o atendio.

Articulo 76°. - El jefe que autorice al personal a su cargo mediante Papeleta de Permiso (Anexo 1) por

comisién de servicios oficiales no justificados serd responsable de negligencia en el cumplimiento de sus
funciones.

Articulo 77°. - El vigilante, recepciona y controla las autorizaciones del permiso del personal que sale de
la sede de la Municipalidad, las que son puestas a disposicion de (a Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, a mas tardar al dia siguiente de ocurrido el permiso, previo del registro de hora de ingreso.
Asimismo, anotara en el cuadro de ocurrencias a los servidores que salen sin la respectiva papeleta de
permiso, y deberd comunicar lo ocurrido a dicha Gerencia bajo responsabilidad.

Articulo 78°. - Es obligacion del personal de la Municipalidad:

a) Entregar la Papeleta de Permiso (Anexo 1) al encargado de porteria, caso contrario incurrira en
falta de caracter disciplinario.

b) De ser el caso, el servidor al término de la comision de servicio presentard un informe escrito de
acuerdo a las Directivas correspondientes de la Municipalidad.

Articulo 79°.- Viaticos por comisién de servicios

El funcionario o servidor/a civil en comision de servicios fuera de la localidad por mas de un (01) diatendra
derecho al pago de los gastos por movilidad y/o vidticos segln corresponda, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y a (a normatividad correspondiente. Asimismo, el funcionario-servidor
seguira percibiendo sus remuneraciones en la municipalidad durante el tiempo que dure la comision de
servicios.

CAPITULO V1. DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 80°. - Los servidores, tienen el derecho de gozar de un descanso fisico de treinta (30) dias
calendarios, con goce integro de sus remuneraciones, después de un (1) afio de servicios prestados a la
Municipalidad.

Articulo 81°. — El servidor solicitaré sus vacaciones presentando su solicitud a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos debidamente visado por su jefe inmediato, asimismo la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos emitir4 la papeleta vacacionat al servidor autorizando su descanso vacacional.

Articulo 82°. - EL Rol Anual de Vacaciones para el personal nombrado y contratados en servicios personal
del iégimen del D.LN°276y D.LN® 798 seré elaborado por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, en
coordinacién con el servidor y su jefe inmediato teniendo en cuenta la necesidad de servicio y los intereses
propios del servidor/a civil, de no llegar a un acuerdo la decisién recaeré en dicha oficina.

Los/as responsables del 6rgano o unidad organica, remiten en el mes de octubre de cada afio, la
programacién del descanso vacacional de los/las servidores/as a su cargo a la Oficina de Gestion
Recursas Humanos, correspondiente al afio siguiente al que adquieren el derecho.
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E'l F_{ol Anua'l de Vacaciones sefiala el inicio y el término del descanso vacacional de los/las servidores/as
civiles, sera aprobado con acto resolutivo, en el mes de noviembre de cada afio.

Para la programacion de los treinta (30) dias, se considerard como minimo cuatro (04) sdbados y cuatro
(04) domingos.

EULa servidor/a civil tiene derecho a disfrutar de treinta (30) dias calendario de vacaciones,
preferentemente de manera ininterrumpida, con goce integro de sus remuneraciones y demds beneficios
que correspondan, por cada afio completo de servicios; no obstante, a solicitud de los/las servidores/as
civiles, las vacaciones podrén ser fraccionadas, conforme al siguiente detalle:

a) ElLa servidor/a civil debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (07)
dias calendario.

b) Sin embargo, el/la servidor/a civil cuenta con hasta siete (07) dias habiles, dentro de los treinta dias
(30) dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en pericdos inferiores a siete (07)
dias previstos en el literal a) y con minimos de media jornada de servicio.

¢) Poracuerdo escrito entre el/la servidor/a civily la Municipalidad se establece la programacion de los
periodos fraccionados, en los que se har4 uso del descanso vacacional. Para la suscripcion de dicho
acuerdo, deberd garantizarse la continuidad de servicio.

En ¢aso de que dicho descanso iniciara o concluyera viernes, los dias sabados y domingos siguientes
también se computan dentro de dicho periodo vacacional.

Para tener derecho al goce del descanso vacacional, el/la servidor/a civil cuya jornada ordinaria sea de
cinco (05) dias a la semana, debe haber realizado labor efectiva al menos doscientos diez (210) dias por

cada afio completo de servicios. Traténdose de servidores cuya jornada ordinaria es de seis (6) diasala
semana, deben haber realizado labor efectiva al menos doscientos sesenta (260) dias en dicho periodo.

Articulo 83°. - El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor civil esté incapacitado
por enfermedad o accidente, en acciones de capacitacién o de comision de servicios aprobada por la
Municipalidad. En caso la incapacidad por enfermedad o accidente sobrevenga durante el goce del
descanso fisico vacacional, la programacion de vacaciones no se suspende

Articulo 84°. - De producirse modificaciones, motivadas por solicitud del servidor o por suspension del
descanso vacacional por necesidad de servicio, debidamente justificada y sustentada, corresponde al jefe
inmediato comunicar al jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, conla finalidad de que efectué
el control, y reprogramacion para una nueva fecha, para su respectiva aprobacion.

Articulo 85°. — Los descansos fisicos vacacionales postergados, para el goce de licencia o permisos el
servidor debera presentar la solieitud con una anticipacién no menor de 48 horas del inicio de la licencia
y/o permiso, lo cual serd atendida de manera inmediata, debido a que el uso de este derecho ha sido
suspendido por necesidad de servicio, y no por responsabilidad del servidor.

Articulo 86°. - El disfrute del descanso vacacional, es de forma efectiva € ininterrumpida; sin embargo, a
solicitud del servidor, procede conceder adelanto del goce de vacaciones de siete (7), quince (15) y treinta
(30) dias calendarios de la fecha inicialmente aprobada en el rol de vacaciones. Dicha solicitud deberé
contar con la autorizacion del jefe inmediato y con aprobacion de Oficina de Recursos Humanos. La misma
que debera solicitarla con 7 dias de antelacién.

Asimismo, segln el Informe Técnico 083-2019-MTPE/2/14.1, explico el sistema de vacaciones de 22 dias
hébiles en el marco de una jornada de 5x2 aplicando periodos de fraccionamiento del descanso vacacional.
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Sistema de vacaciones de 22 dias habiles en periodos fraccionados (*)

Primer Bloque (**) Segundo Bloque (**)

A
( | A \

< iss SRR ) o . 8 dias restantes que pueden gozarse
ininterrumpidos 8 dias calendario ininterrumpidos en periodos minimos de 1 dia
calendario (***)
: e 2dias . e 2dias ,
. hs'g!?s 66 e 5dias o e 1dia e 11 dias habiles + 4 dias no
abiles Sa Abi abi Abi
hébiles habiles habiles habil habiles

(*) El fraccionamiento no es unilateral; tiene naturaleza convencional.

(**} Los dias que integran cada bloque se pagan a titulo de vacaciones.
{**) En el sistema de 22 dias hébiles consultando, nitese que oS trabajadores tomasen el segundo blogue en dias habiles, junto a 4
dias no habiles como minimo, podrian alcanzar un goce de 15 dias calendario en dicho blogue.

Articulo 87°. - Es responsabilidad del encargado de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos informar
al jefe de 4rea cuando su personal encargado cumpla el afio de servicios prestados.

Articulo 88°. - El servidor antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, podra solicitar el
otorgamiento de los dias descanso vacacional por adelantado siempre y cuando haya generado dias de
descanso en proporcion al numero de dias laborados en el respectivo afo fiscal.

CAPITULO Vii. DE LA ACUMULACION

Articulo 89°. — Segun el articulo 18 del Decreto Legislativo N° 713, el/la servidor/a civil puede acordar con
el empleador en acumular hasta dos descansos consecutivos. Sin embargo, esto solo es viable si el/la
servidor/a civil disfruta 7 dias naturales, después de un afio de acumular hasta dos descansos. Asimismo,
estos 7 dias gozados pueden deducirse del total de dias de descanso vacacional acumulados, asi lo
establece el articulo 22 del Reglamento del Decreto Legislativo N°713.

MWWMMNM

SUBCAPITULO I. ATRIBUCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
Articulo 90°. - Corresponde a la Municipalidad organizar, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar las
actividades del personal en el centro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la consecucion de
sus objetivos, observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el incumplimiento de las
obligaciones laborales y administrativas.

Articulo 91°. — Son atribuciones de la Municipalidad, a través de las autoridades competentes, las
siguientes:

1. Dictar \as directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones de los
servidores, asi como la adecuada marcha de (a gestion técnico — administrativa.

2. Sancionar alos servidores que incumplan sus obligaciones comprendidas en la normativa vigente
y el presente Reglamento.
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W

s

!Dlanear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal para el alcance de los objetivos

institucionales.

Distribuir las funciones del puesto de trabajo teniendo en cuenta la capacidad e idoneidad del

servidor para desempefarlo, asi como para reconocer sus méritos y decidir su promocion.

5. Efectuar evaluaciones sobre el desemperio del servidor para mejorar el servicio.

6. Disponer el retiro de la sede institucional, del servidor civil que se haya presentado en estado de
ebriedad, bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perturbaciones que
afecten la tranquilidad y el normal desarrollo de las labores habituales.

7. Determinar la organizacion general, asi como dictar y modificar el Reglamento Interno de los
Servidores Civiles.

8. Definir la remuneracion de sus servidores en funcién a la respectiva escala, normas y derechos
aplicables, asi como determinar y asignar los puestos de trabajo, deberesy responsabilidades.

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

10. Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.

11. Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periédica de desempefio del servidor.

12. Eortalecer el factor humano, a través de los Programas de Bienestar y Capacitacion Institucional.

SUBCAPITULO li. OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 92°. - Son Obligaciones de la Municipalidad a traves de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, tiene las siguientes obligaciones:

1. Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral y lo dispuesto en el presente
Reglamento.

2. Respetar y reconocer los dereches inherentes al servidor civil.

3. Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus servidores, en las condiciones y

oportunidades establecidas en sus contratos de trabajo y de acuerdo con los dispositivos legales

vigentes.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los servidores civiles,

sin su autorizacion expresa, salvo mandato judicial.

Propiciar la ejecucion de programas de bienestar social a favor del servidor.

Capacitar a los servidores en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas.

Promover cultura de respeto a la dignidad de la persona, propiciando la armonia laboral.

Conducir la evaluacién del desempefio de los servidores de conformidad con los dispositivos

legales vigentes.

9. Fijar y modificar el horario del servidor de acuerdo con las necesidades del servicio.

10. Verificar a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cumplimiento de las normas

2 Guartl sobre seguridad y salud en el trabajo; asi como, entregar informacion a los servidores , sobre las

M actividades riesgosas a que estén expuestos durante la ejecucion de su labores; gestionar el

' otorgamiento de equipos de proteccion personal, de acuerdo a la naturaleza de las labores que
desarrolle; y, de ser el caso recomendar la paralizacion y/o suspension de una obra o un trabajo,
en el que se advierta riesgo de accidente inminente, conforme a la normatividad de seguridad y
salud en el trabajo.

11. Proporcionar al servidor civil l0S (tiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el desempefio
laboral.

12. Cautelar el cumplimiento de la prohibicién de fumar en las instalaciones de la Municipalidad,
establecida en la Ley N° 28705, el Decreto Supremo N° 01 5-2008-SA, y sus respectivas

b

e Noe
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modificatorias; asi como el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y demés
disposiciones de orden interno.

13. Otorgar un documento de identificacion a cada servidor que lo acredite como tal, asi como otorgar
certificados y constancias de trabajo o remuneraciones previa solicitud del servidor.

14. Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el servidor.

15. Guardar reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en la carpeta
personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.

16. Cumplir con las demds obligaciones que se deriven de la aplicacién delas leyes, normas internas
y el presente Reglamento.

CAPITULO IX. DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES.
SUBGAPITULO | DEREGHOS DE LOS SERVIDORES

Articulo 93°. - Los servidores gozan de todos los derechos y beneficios previstos por la legislacion vigente
y, especificamente, de los siguientes:

1. A la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en la carpeta
personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacion de trabajo,
salve mandato judicial o administrativo, de acuerdo a (0 establecido en la Ley N© 27806 — Ley de
Transparencia y Acceso ala Informacidn ptblica, y su Reglamento.

2. A percibir, por la labor efectuada, la remuneracién y bonificaciones que correspondan, segun lo
convenido en sus contratos de trabajo y de acuerdo con los dispositivos legales vigentes y las
normas institucionales.

3. A tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades, dentro del espacio fisico
disponible, cautelando la seguridad y la salud del servidor.

4. Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales 0 algun otro fin licito.

5. Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un adecuado ambiente de trabajo.

6. A serinformados oportunamente de las disposiciones gue norman sus condiciones de trabajo.

7. Aobtener sudocumento de identificacién laboral de la Municipalidad.

8. A solicitar en cualquier momenta constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el
certificado de trabajo a la conclusion del vinculo laboral.

9. A proponer, a través de los canales de comunicacién correspondientes, planteamientos,
sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de a eficiencia y productividad de la

S institucion.

m 10. A que se les proporcionen l0s elementos y condiciones de trabajo minimos que resulten

necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones, asi como garanticen la salud y

&i £ Genarnt . :
; :f:%mp seguridad del servidor.
¢ auat 11. A recibir vidticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el desplazamiento
temporal del servidor a otro 4mbito geogréfico, segun lo que establezca la normatividad aplicable
vigente y las disposiciones internas.
12. Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segn las disposiciones legales
y administrativas establecidas.
13. Asolicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las normas correspondientes.
14. Gozar de un (1) dia de licencia con goce de haber por su onomastico.
15. Al descanso semanal remunerado.
16. Ala capacitacidn, acorde a los objetivos institucionales que tavarezcan su desarrollo profesional
y téenico.
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17. A participar en concursos publicos para ocupar cargos de mayor jerarquia en la Municipalidad, de
acuerdo a los requisitos legales y condiciones aplicables a SERVIR.
18. Otros derechos reconocidos por Ley.

SUBCAPITULO Il. OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES

Articulo 94°. - Son obligaciones de los servidores civiles de la Municipalidad, ademas de las que se deriven
de las disposiciones legales y administrativas vigentes, las siguientes:

1. Concurrir puntualmente, registrando su ingreso y salida a su centro de labores, de acuerdo al
horario establecido, asi como utilizar correctamente los implementos de seguridad que le hayan
sido entregados para el desarrollo de sus funciones. '

2. Terminar las labores y/o actividades asignadas dentro del plazo previsto por cada jefe. Asimismo,
debera mantener un rendimiento de las labores encomendadas acorde a los niveles y exigencias
previstos para similares funciones, no debiendo dedicarse en el centro de trabajo a atender
asuntos personales u otros gue no estén vinculados con la ejecucion de las labores para las que
ha sido contratado.

3. Constituirse inmediatamente a su puesto de trabajo y desarrollar las funciones que le hayan sido
asignadas, con eficiencia, responsabilidad, transparencia y honestidad.

4. Respetar el principio de autoridad y los niveles jerdrquicos, asi como dar cumplimiento a las
érdenes, directivas e instrucciones gque por razones de trabajo sean impartidas por sus superiores.

5. Usar correctamente la Papeleta de Permiso (Anexo 1) en caso de retirarse del local institucional,
ya sea por comision de servicio, permisos personales, enfermedad.

6. Usar el Uniforme Institucional o vestuario adecuado en el centro de trabajo

7. Hacer uso del correo institucional, para efectos de comunicacion e intercambio de informacion
oficial.

8. Todos los funcionarios y servidores que ocupan un cargo de responsabilidad, en su rol de jefe
inmediato del personal a su cargo, tienen la obligacién de asignar por escrito las funciones y
actividades a dicho personal.

9. Realizar entrega de cargo mediante el Anexo N°06 "Acta de Entrega de Cargo" dirigido a

reemplazante o al jefe inmediato; En dicho informe se detallaran todos los bienes, herramientas,
equipos y Utiles de oficina que se le haya asignado, dejando constancia de su estado de
conservacion; asi como también de la documentacion administrativa fisica y digital que haya
estado bajo su responsabilidad.
La entrega de cargo es obligatoria bajo responsabilidad y debe efectuarse por desplazamiento del
servidor (rotacion, designacion, destaque 0 permuta), descanso pre y post natal, licencia por
Neoplasia maligna y por cese de labores. Asimismo, es obligatoria por vacaciones, licencia sin
goce de haber, licencia por capacitacion y por suspension por medida disciplinaria cuando el
periodo de duraci6n de alguna de estas sea superior a 15 dias.

10. Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

11. Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que ponga en
riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacion de la entidad.

12. Cumplir con las medidas establecidas por Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM - Medidas de
Ecoeficiencia para el Sector Publico.

13. Salvaguardarlosintereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos. Los recursos
y el personal a su cargo se asignan exclusivamente para el servicio oficial.

14. Informar a la autoridad supetrior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos delictivos,
faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

15. Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

16. Cumplir con el deber de confidencialidad.
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17. Cumplir con las disposiciones establecidas en Ley N° 27815 — Ley del Cddigo de Etica de la
Funcién Publica y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 033-005-PCM.

18. Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen trato para con sus
superiores jerarquicos, comparieros de trabajo y ptiblico en general.

19. Guardar estricta reserva sobre las actividades e informacion clasificada como confidencial,
reservada o secreta que estuvieran a su cargo o que pudiera ser de su conocimiento.

20. Mantener en buen estado los equipos de oficina, (tiles y demds bienes que le sean asignados.

21. Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar el valor de aquellos que le hubieran sido asignados y
sufran deterioro o pérdida por negligencia debidamente comprobada.

22. Cumplir de corresponderle, las obligaciones establecidas en cualquier otro Reglamento,
Lineamiento o Directiva emitida por los diversos érganos de la entidad.

23. Someterse a los exdmenes preventivos y controles de salud que sean establecidos conforme a la
normativa vigente sobre la materia.

" 1,% 24. Someterse al sistema de evaluacién que se establezca.
oy 25. Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion que se le solicite para su
ok ,m::: respectivo legajo personal; comunicando cualquier modificacion de la informacién (domicilio, N°

celular, N° Teléfono fijo, correo electrénico) a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

26. Colaborar y participar activamente en casos de emergencia, siniestros o accidentes, que se
relacionen con el personal y/o las instalaciones de la institucion.

27. Mantener el orden y la limpieza en su ambiente de trabajo a fin de evitar el riesgo para la integridad
fisica o salud de los servidores civiles.

28. Reportar oportunamente al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los incidentes que se
susciten en el desarrollo de sus labores.

29. Asistir a las actividades programadas de induccion y sensibilizacién en seguridad y salud en el
trabajo; Asistir a los examenes médicos programados de caracter obligatorio en seguridad y salud
en el trabajo; Acatar las disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el
trabajo; Colaborar con el desarrollo y aplicacion del programa de seguridad y salud en el trabajo;
Proporcionar informacion exacta y veraz durante el proceso de analisis € investigacion de un
accidente de trabajo; Utilizar los equipos de protecci6n personal y de manera adecuada; asistir a
actividades programadas por la municipalidad.

QAMDLLA&BB@WWMLE&

SUBCAPITULO |. PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 95°. - Forma parte de las prohibiciones de los servidores de la Municipalidad, los siguientes
enunciados que consignan algunas de las principales reglas de comportamiento:

1. Incurrir en actos discriminatorios contra las personas infectadas o supuestamente infectadas o
portadoras con VIH/SIDA

2. Incurrir en impuntualidad reiterada, asi como tampoco deberé registrar en el sistema de Control
de Asistencia elingreso y/o salida de otro servidor.
En cualquier caso, el servidor debera realizar el examen toxicolégico correspondiente. La negativa
del servidor de someterse a dicha prueba se considerara como reconocimiento det estado
pudiendo la autoridad policial prestar concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos.

3. Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual, independientemente si es
cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor o si es cometido por un servidor cualquiera

fuera la ubicacion de la victima del hostigamiento en \a estructura jerarquica de la Municipalidad.
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El procedimiento y detalle sobre la calificacion de una conducta como hostigamiento sexual se
realizara segun lo dispuesto en la Ley N° 27942 — Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento
Sexual, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES, y las
disposiciones que sobre el particular emita SERVIR. La denuncia por hostigamiento sexual, asi
como todos sus efectos investigatorios y de sancién administrativa, sin restriccion alguna, tienen
caracter reservado y confidencial, pudiendo tnicamente ser publicitado el pronunciamiento final,
y deber4 ser informado al Ministerio de Trabajo y Promoci6n del Empleo.

4. Fumar en el lugar de trabajo, entendiéndose por éste a aquellas dreas que los servidores sueten
utilizar para el desempefio de su labor, ademas de los pasadizos, ascensores, escaleras,
comedor, cafeteria, servicios higiénicos, salones, lugares de atencién al publico, y en general
todas las instalaciones que se encuentren bajo la ocupacion de la Municipalidad; en cumplimiento
de lo dispuesto en la "Ley General para la prevencion y control de los riesgos del consumo del
tabaco", aprobada mediante Ley N° 28705 y sus modificatorias, asi como su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 01 5-2008-SA y modificatorias. El incumplimiento de esta
obligacién sera informado por cualquier servidor que tome conocimiento de ello, ante la Secretaria

o Técnica de los érganos instructores del procedimiento administrativo disciplinario, a efectos de

SELAYTIA que se adopten las medidas respectivas.

5. Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

6. Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto o cargo,
cuando no le han sido delegadas o encargadas.

7. Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculados a la Municipalidad, en
nombre de la entidad, salvo autorizacién expresa de la autoridad competente o cuando ello
corresponda por la naturaleza del puesto 0 cargo.

8. Intervenir en asuntos en los cuales sus intereses personales, laborales, economicos o financieros
pudieran estar en conflicta con el cumplimento de los deberes y funciones.

9. Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su
puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

10. Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos
con la Municipalidad, asi como sus organismos publicos y entidades adscritas en los que tenga
interés el propio servidor civil, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad.

11. Participar o intervenir por si mismo o por terceras personas, directa o indirectamente, en la gestidn
de intereses en un procedimiento administrativo ante la entidad y sus érganos desconcentrados,
adscritos o descentralizados.

12. Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, 0 recursos de la Entidad,
para fines ajenos a los institucionales.

13. Extraer de los locales de la Municipalidad, los bienes muebles 0 materiales de trabajo (equipos,
papel, documentos, libros, impresos, CD’s, memorias y/o transferir archivos por correo
electrénico u otros medios), que le hayan sido confiados para la ejecucion de sus labores y no
cuente con la autorizacion respectiva.

14. Usar la funcion con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el cobro por l0s
servicios gratuitos que deben otorgarse a los ciudadanos.

15. Atender asuntos particulares en las instalaciones de la Municipalidad.

16. Recibir obsequios, gratificaciones 0 cualquier compensacion econémica de parte de usuarios,
terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algin expediente o por el
servicio a desempenar.

17. Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda politica o pasquines.

18. Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no autorizadas o ajenas al
quehacer institucional.
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19. Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede institucional o
brindar las facilidades a terceros para que lo realicen.

20. Agredir verbal o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios de la Municipalidad

21. No participar en la priorizacién de los productos que serdn incluidos en el Sistema de Control
Interno.

22. No Utilizar la informacion del Sistema de Control Interno para la toma de decisiones

23. No coordina la planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Sistema de Control Interno.

24. No dirigir y supervisar la implementacion del Sistema de Control Interno.

25. Negarse a Proporcionar la informacién y documentos requeridos por el Organo o Unidad Orgéanica
responsable de la implementacién del Sistema de Control Interno, necesaria para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la presente Directiva

26. Elusoinadecuado del celular en horario laboral.

27. Otras prohibiciones determinadas por ley y el presente Reglamento, asi como por diversas
disposiciones internas emitidas sobre el particular.

SUBCAPITULO II. ABSTENCIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES.

Articulo 96°. — Los servidores de la institucién que tengan capacidad de decision administrativa, deberan
abstenerse de participar en los asuntos cuya competencia les esté atribuida, en los siguientes casos:

1. Si participa en decisiones de evaluacion, promocién, rotacién de personaly en la asignacion de
premios u otros similares, relacionadas a su conyuge o conviviente, 0 a su pariente dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

2. Siparticipa en contratos gue involucran a su conyuge o conviviente o a sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad; Otras que sefiale la Ley.

3. Proporcionar a personas ajenas ala Municipalidad informacién a la que tuviere acceso por razon
de su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus funciones,
sin autorizacién de su jefe inmediato. Los servidores deberan devolver a la Municipalidad, al
momento de concluir su vinculo laboral, cualquier documento, informacién técnica o de otra
indole que haya sido puesta asu disposicion para el cumplimiento de sus funciones. No debiendo
hacer uso o entrega a terceros de informacién reservada de la Municipalidad o hacer valer su
condicién de servidor de la Municipalidad para obtener ventajas de cualquier indole ante terceros,
ni atribuirse la representacion de la Municipalidad sin estar premunido de ella.

4. Contratar o nombrar en la unidad correspondiente a servidores civiles con vinculo matrimonial o

de convivencia o parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
quedan impedidos de laborar en una misma unidad organica

CAPITULO XI. DEL DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL.

Articulo 97°. - La Municipalidad esté facultada para introducir cambios o modificar la forma, modalidad,
lugar de prestacion de las labores realizadas por los servidores, asi como el sistema u organizacion del
trabajo, de acuerdo a las necesidades del servicio, dentro de criterios de razonabilidad, observando o

establecido en las disposiciones laborales vigentes.

Adicionalmente, la Municipalidad podréa realizar las acciones de desplazamiento de personal que estime
conveniente, como designaciones, rotaciones, reasignaciones, destaques, permutas, encargos de puesto
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o de funciones, comisiones de servicios, transferencias u otras modalidades de desplazamiento, de
acuerdo al régimen laboral correspondiente.

Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacién de los desplazamientos de personal se

circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las disposiciones institucionales establecidas
sobre la materia.

Articulo 98°. - Encargo de funciones

Acei6n administrativa a traves del cual el servidor y/o funcionario, sustituye temporalmente a otro servidor
y/o funcionario en el desempefio de las funciones que corresponde al puesto de dicho servidor que se
encuentra temporalmente ausente por vacaciones, licencia con o sin goce de haberes, razones de salud o
por cualquier otro factor gue suspenda su relacion laboral con la Municipalidad.

Articulo 99°. - Encargo de Puestos

Accibn administrativa a través del cual el servidor y/o funcionario, ocupa temporalmente un puesto vacante
hasta su contratacién o designacion

i I.F T RMONIAYF MIENTO LABORAL.

Articulo 100°. = La Municipalidad y sus servidores deben propiciar un clima de armonia en el centro de
trabajo, basado en el respeto, la colaboracién mutuay en los beneficios que la Municipalidad ofrece a sus
servidores en campos como la educacién, la cultura, la salud y la recreacion.

Por ello, la Municipalidad conceptua las relaciones de trabajo como una obra comun de integracion,
responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus servidores, destinada a la consecucion de las
metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades y bienestar del personal.

Articulo 101°. - La Municipalidad procurara que el personal desarrolle su trabajo en las mejores
condiciones posibles, especialmente de seguridad, amplitud, iluminacion, higiene y limpieza.

Articulo 102°. - El desempefio destacado de un servidor civil debe ser reconocido por la Municipalidad a
propuesta del jefe inmediato y oficializado solamente por Resolucion de Gerencia de Administracion y
Finanzas, debiendo anexarse copia autenticada en el rubro méritos del legajo personal.

El acto motivo del reconocimiento 0 felicitacion debe enmarcarse en los siguientes lineamientos:

Constituya una conducta ejemplar para la poblacién laboral.

La actuacion del servidor se orienta a cultivar valores éticos y sociales.
El hecho destacado redunde en beneficio de la entidad.

4. Elacto meritorio mejore laimagen institucional en la colectividad.

wn e

Cualquier reconocimiento o felicitacién que no cumpla con las formalidades antes sefialadas, carece de
validez legal, resultando nulo de pleno derecho.

iT I.D MATERIAD IALY AL

Articulo 103°. - Las acciones y/o programas en materia de bienestar y de clima organizacional, que
apruebay administra la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, buscan mejorar y fomentar un adecuado
clima laboral y condiciones de bienestar para los/las servidores/as y sus necesidades, que contribuyan al
desarrollo del talento humano, asi como propicie actitudes individuales y colectivas orientadas a promover
un desempeiio laboral acorde a los valores institucionales y a generar a calidad del servicio brindado al
ciudadano.
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Articulo 104°. -La Oficina de Gestién de Recursos Humanos hbrinda apoyo a los/las servidores/as en los
casos que requieran de orientacion para el trdmite de prestaciones asistenciales o problemas de indole
personal, brindando orientacion o asistencia especializada, acorde a sus recursos disponibles. Ademas,
promueve actividades culturales, deportivas, de esparcimiento y recreacion de los/las servidores/as y su

nicleo familiar con el fin de procurar la formulacién y consolidacién de un clima de identificacién
organizacional.

Articulo 105°.- Los/las servidores/as pueden afiliarse a una Entidad Prestadora de Salud - EPS sin perder
la cobertura brindada por ESSALUD para diagnésticos de capa compleja, siempre que no sean cubiertos
por la EPS o que siendo cubiertos, los/as servidores/as soliciten su derivacion voluntaria a ESSALUD para
el tratamiento respectivo de un diagndstico especifico, segln la normativa vigente.

CAPITULO XIV. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

W Articuto 106°. - ELrégimen disciplinario de Municipalidad se rige por lo establecido en la Ley N° 30057, Ley
/ . del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCMy sus
modificatorias, la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC y sus modificatorias, las disposiciones y
lineamientos que apruebe SERVIR y los precedentes administrativos que fije el Tribunal del Servicio Givil
sobre la materia.

Articulo 107°. Son sanciones disciplinarias establecidas en la Ley N° 30057:

Amonestacion verbal.

Amonestacién Escrita.

Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta por doce (12) meses.
Destitucion.

B 03 B S

Articulo 108°. Son sancionadas con suspension o destitucion las faltas previstas en el articulo 85 de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil. Pueden ser sancionadas con amonestacion verbal o esctita, las faltas
previstas en el presente RIS.

Para efectos de la determinacién de la sancion a aplicarse, se toman en cuenta las condiciones previstas
en el articulo 87° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y debe ser proporcional a la falta cometida.

Cuando la amonestacién verbal sea adecuada para sancionar una falta disciplinaria, corresponde que sea
impuesta por el jefe inmediato en forma personaly reservada.

Para imponer la sancion de amonestacién escrita se requiere aplicar previamente un proceso

Sl administrativo disciplinario, siendo que el 6rgano que conoce en primera instancia es el responsable del
39 \r/?? % érgano o la unidad organica a la que pertenece el/la servidor/a y en segunda instancia el/la Jefe/a de la
Q‘W}“ ' Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

‘:q‘iéy_w“’ \

Articulo 109.- Constituyen faltas disciplinarias leves sujetas a sancion de amonestacién verbal o escrita:

a) Laomision injustificadaen el registro de ingreso o salida al lugar donde se ejecutan las labores.

b) Elincumplimiento de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de trabajo que no afecten
la salud de los/las servidores/as o terceros y no ocasionen dafios o perjuicios significativos a la
entidad.
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c) Elusodeltiempo delajornada de servicio, destinado al cumplimiento de funciones o labores, para
actividades personales o particulares que implican su afectacion.

d) No cumplir con las labores y/o actividades asignadas en el tiempo previsto por el/la responsable
del érgano o la unidad orgénica a la que pertenece el/la servidor/a, previa coordinacion, cualquiera
que sea la modalidad de trabajo.

e) Lapermanencia en las instalaciones fuera del horario establecido, sin contar con la autorizacion
previa otorgada por el/la responsable del drgano o unidad orgéanica respectiva.

f)  Fumar cigarrillos de cualquier tipo en las instalaciones de la entidad.

g) Utilizar cualquier bien personal o equipo de la entidad, de forma que altere o perturbe el normat
desarrollo de las labores de los demds servidores/as o les provoque algln dafio o incomodidad
para ejercer sus funciones.

h) La presentacion de informacién incompleta respecto de la rendicion de cuenta de los viaticos
recibidos, aunque se haya realizado oportunamente (a devolucién del remanente correcto del
importe asignado; siempre que no sea calificada como grave 0 muy grave.

i} Elincumplimiento injustificado de las funciones, respecto a la implementacién del Sistema de
Control Interno - SCI.

i) Ausentarse dentro del horario laboral del lugar de trabajo asignado, sin la debida autorizacion.

k) Dormiren el centro de trabajo

) Suspender las labores intempestivamente y sin previo permiso para atender asuntos ajenos a los
servicios prestados en la Municipalidad.

m) Alterar el registro de controlde asistencia distinta a la propia y/o hacer que tercera persona lo haga
por el servidor/a y/o alterar deliberadamente los registros de control de asistencia.

n) Utilizar los permisos por comision de servicios para fines diferentes a aquellos que la sustentaron.

0) No portar el Fotocheck de identificacion en un lugar visible, mientras permanezca en las
Instalaciones de la Municipalidad.

p) Dejar equipos, maquinas (laptops, computadoras, etc.), y fluido eléctrico encendido después de
culminar con sus labores, y/o dejar abiertas las conexiones de agua de las instalaciones.

q) Dar uso indebido al correo electrénico institucional, asi como, al servicio del internet de la
Institucion.

r) Manejar vehiculos u operar equipos que no le hayan sido asignados o para el cual tuviese
autorizacion

s) El incumplimiento de cualquier obligacion establecida en el presente RIS y en el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, siempre que no configure una falta grave 0 muy grave
susceptible de una sancién de suspension o destitucion, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
30057 y su Reglamento General.

CAEHQLQELEBELENQ!QNMCJQN_DELHQSHGMENIQ_SEXUAL

Articulo 110°. - ELhostigamiento sexual tipico 0 chantaje sexual es la conducta fisica o verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o més personas que se aprovechan
de una posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en contra de otra u otras,
quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos

fundamentales.
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El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o
sexista de una o mas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo,
funcién, nivel remunerativo o anélogo, creando un clima de intimidacion, humillacién u hostilidad.

Articulo 111°. - El procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual tiene como finalidad
determinar la existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una

investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y proteger a la
victima.

Para que se configure el hostigamiento sexual debe presentarse alguno de los elementos constitutivos
siguientes:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condicién a través de la cual la victima
accede, mantiene o modifica su situacion laboral, contractual o de otra indole.

b) El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que afectan a la
victima en cuanto a su situacion laboral, contractual o de otra indole de la victima.

c) La conducta del/la hostigador/a, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una persona,
interfiriendo en el rendimiento en su trabajo creando un ambiente de intimidacién, hostil u ofensivo.

Articulo 112°. - Las Manifestaciones del hostigamiento sexual puede presentarse a través de las
siguientes conductas:

1. Promesas implicitas o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto a su
situacién actual o futura a cambio de favores sexuales.

2. Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta no deseada
por la victima que atente o agrave su dignidad.

3. Usodetérminos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o verbates), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de
iméagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para
lavictima.

4. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexualque
resulten ofensivos y no deseados por la victima.

5. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

6. Queda entendido que el presente listado de conductas no es taxativo, sino meramente
enunciativo.

La gravedad de estas conductas se evaluard segln el nivel de afectacién psicoldgica u orgdnica de la
persona agraviada. Dicha gravedad ademas debera tener en cuenta si la conducta es o no reiterada o si
concurren dos 0 mds actos de hostigamiento sexual de los antes mencionados.

Articulo 113°. - Los servidores civiles que sean victimas del hostigamiento sexual deberan de realizar lo
siguiente:

a) La presunta victima deberd de presentar su denuncia en forma verbal o escrita ante el jefe
inmediato y/o en su defectoala Oficina de Gestion de Recursos Humanos; asi mismo, puede ser
realizado por terceros o de oficio por parte del Oficina de Gestion de Recursos Humanos o
secretaria técnica, de haber tomado conocimiento del hecho que podrian constituir a
hostigamiento sexual.

b) Silaparteagresora denunciada resulta sereljefedela Unidad organica, ladenunciase interpondra
ante la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, para que este a su vez lo traslade a secretaria
técnica de Procesos Administrativos. De ser eljefe dela Oficinade Gestion de Recursos Humanos
o la secretaria técnica el instigador, se interpone la denuncia ante su inmediato superior 0 quien
haga sus veces.
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¢) LaOficina de Gestién de Recursos Humanos, remitira la denunciaa secretaria técnica en un plazo
maximo de 24 horas de conocido el hecho. En caso la secretaria técnica tome conocimiento
directo del hecho, informa dentro el mismo plazo a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
para que adopte las medidas de proteccion correspondiente.

d) ELl PAD por hostigamiento sexual podré extenderse por un plazo adicional de quince (15) dias
calendario, con la debida justificacion.

Articulo 114°. - En caso la denuncia sea declarada infundada, la persona a quien se le imputaron los
hechos falsos o no probados se encuentra facultada para interponer las acciones judiciales pertinentes en
contra del servidor que presenta la queja por supuesto hostigamiento.

Articulo 115°. - La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, otorga por oficio 0 a pedido de la parte la
medida de proteccion correspondiente a la victima de hostigamiento en el plazo maximo de tres dias
hébiles, desde que se interpuso la denuncia o tomo conocimiento de los hechos por cualquier medio.

Articulo 116°. - Dicha medida se ejecutar de manera inmediata y seran vigentes hasta que se emita la
resolucion o decision que pone fin al procedimiento, y puede ser por:

a) Rotacién o cambio del lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por el/la servidor/a
civil.

B) Adoptar las medidas necesarias para que cesen lag amenazas o represalias gjercidas por el
hostigador; asi como también, las conductas fisicas 0 comentarios de carécter sexual o sexista
que genere un clima hostil o de intimidacién en el ambiente donde se produzcan.

¢) Otras medidas que sean necesarias.

Articulo 117°. - El Caracter reservado del procedimiento de la denuncia por hostigamiento sexual, asi
c6mMo todos sus efectos, investigatorios y de sancion administrativa sin restriccion alguna, tiene caracter
de reservado y confidencial.

WMWWLIM

Articuto 118°. - La Municipalidad establecers las medidas destinadas a garantizar y salvaguardar la vidae
integridad fisica de sus servidores y de terceros, previniendo y eliminando las causas de accidentes, asi
como protegiendo los locales e instalaciones institucionales.

Todos los servidores deberan cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo impartidas por La
Municipalidad.

Articulo 119°. - La gestion de la seguridad y salud en el trabajo se orienta por la politica impartida por la
alta Direccién, siendo la Oficina de Gestién de Recursos Humanos la responsable de formulary ejecutar
los programas correspondientes, e implementar y supervisar el adecuado cumplimiento del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), en coordinacion y con la aprobacion, en lo que
establezca la norma respectiva, del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST).

Articulo 120°.- ElSistemade Gestionde Seguridady Saluden el Trabajo tiene como una de sus principales
herramientas el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), que tiene por objeto
establecer las normas y disposiciones pertinentes para la prevencion de accidentes y enfermedades
derivados de la ejecucion de las actividades laborales que realizan os servidores.

Articulo 121°. = El RISST establece los derechos y las responsabilidades de servidores, funcionarios y
autoridades a fin de tener en cuenta la aplicacion de procedimientos para un trabajo sano y seguro.
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Articulo 122°. - Las Medidas de seguridad es obligacion de la entidad establecer las medidas de seguridad
necesarias para garantizar y preservar la integridad fisica de los servidores y de terceros durante su
permanencia en el local institucional, previniendo o eliminado las potenciales causas de accidentes.

Es derecho de todo servidor acceder a las condiciones de seguridad y salud en el centro de trabajo
necesarias para el desempefio de sus funciones. La entidad proporcionara a los servidores, los equipos o
implementos de seguridad necesarios, cuando la naturaleza de sus funciones asi lo requiera. Estos

implementos son de propiedad de la entidad y deberan ser usados por el servidor de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

La participacién de los servidores de la entidad en las charlas, précticas de simulacro de evacuacion

por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios, entrenamiento sobre seguridad y
salud en el trabajo es obligatoria.

Articulo 123°. — Todo servidor debera cumplir con las normas, Reglamento e instrucciones de los
/ wﬂm’ﬂc‘% programas de seguridad y salud eni el trabajo que se apliquen en el centro laboral y con las ifstrucciones
{0 que le impartan sus jefes. Para tal efecto, la entidad queda obligada a proporcionar a cada servidor de la
normatividad y manuales sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo, dispuesto por la Ley 29783 Ley de

Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

Articulo 124°. — El servidor se encuentra en la obligacion de informar al momento de su contratacion o
durante la vigencia del vinculo laboral, respecto a cualquier enfermedad o dolencia que padezca. En cas0
no se cumpla con informar, la entidad no asume responsabilidad de los riesgos y/o contingencias que
pudieran generar dichas enfermedades o dolencias en el desempefo de las funciones.

Articulo 125°. - La entidad ejecutaré acciones que permitan prevenir accidentes laborales, enfermedades
ocupacionales, de conformidad con la normatividad vigente y el RISST

Articulo 126°. - Todos los servidores deberan prestar colaboracion para mantener el orden y la limpieza
en el centro de trabajo, estando obligados ademas a observar las siguientes medidas de higieney seguridad:

1. Utilizary cuidar adecuadamente, los implementos de seguridad, mobiliario, equipos tecnoldgicos,
los equipos de proteccion personal y colectiva y demds dispositivos de seguridad y medios
suministrados por la entidad, para su proteccién y/o de las demas personas.

2. Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por las normas 0 por politica de la
entidad, asi como a los procesos de rehabilitacion integral actuales o a ser implementados.

3. Comunicar a su jefe inmediato todo evento o situacion que ponga o pueda poner en riesgo su
seguridad y salud, y/o las instalaciones fisicas.

4. informarinmediatamente todos los incidentes y accidentes de trabajo, por mas leves que sean, a
i Jefe inmediato debiendo cooperar y participar en él proceso de investigacion de l0s accidentes
de trabajo y las enfermedades ocupacionales, cuando la entidad, el Comité de Seguridad y Salud
o la autoridad competente lo requieran.

5. No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas y otros elementos para los cuales no
esté autorizado.

6. Desconectary guardar maquinas o equipos de trabajo al concluir las labores.

Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

8. Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los servidores.
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Articulo 127°. — La entidad mantendra un botiquin equipado con medicinas e instrumentos de primeros
auxilios y de ser el caso asumird el tratamiento en un servicio de emergencia de salud mas cercano.

Articulo 128°. - Es obligacion de todos los servidores poner en practica las medidas de ecoeficiencia para
el sector sefialadas en el Decreto Supremo N°009-2009-MINAM.
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CAPITULO XVII. MEDIDAS SANITARIAS

Articulo 129°. - En situaciones de estado de emergencia nacional y/o sectorial por razones de Salud, la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos, debera de coordinar, gestionar e implementar las acciones
necesarias a fin de evitar la propagacion de enfermedades infectocontagiosas.

CAPITULO XVIil. CAPACITACION

Articulo 130°. - La Municipalidad promueve la capacitaci6n de sus servidores en materias relacionadas a
sus areas funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico.

A través de la capacitacion, de cardcter interno o externo, se busca mejorar el desempefio del servidor que

lo oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus
competencias.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos en coordinacion con los/las responsables de drganos y
unidades orgénicas elabora el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) para proponer el Plan
de Desarrollo de Personas — PDP para la aprobacién de la Gerencia Municipal, dentro del primer trimestre
de cada afio, conforme al procedimiento que se establezca parala aprobacion, ejecucion y evaluacion del
referido plan.

Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los/las servidores/as civiles inscritos por la
municipalidad en los cursos o programas de capacitacion; en caso de inasistencia o desaprobacién deberd
asumir las consecuencias econdmicas y/o administrativas que determine la Municipalidad salvo
inasistencia justificada por el responsable del 6rgano o unidad orgénica y comunicada a la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos.

Articulo 131°. — Todo servidor que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta de la Municipalidad,
se compromete, entre otros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la entidad.

Articulo 132°. - Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los servidores inscritos por la
Municipalidad en los cursos o programas de capacitacion, en caso de inasistencia o desaprobacion debera
ssurmir las consecuencias econdrmicas y/o administrativas que determine la Municipalidad, salvo
inasistencia justificada y autorizada por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

CAPITULO XIX. DE LA REMUNERACION

Articulo 133°. = La Municipalidad abonara mensualmente las remuneraciones y bonificaciones de los
servidores. Dicho pago se hara durante la jornada de trabajo y en dias habiles.

En ninglin caso se abonaran remuneraciones por dias no trabajados, con excepcion de los dispuestos por
mandato judicial o dispositivos legales vigente. Esta prohibido, de igual manera conceder préstamos o
adelantos con cargo a las remuneraciones.

Articulo 134°. - La Municipalidad efectuard los descuentos establecidos legalmente, asi como los
acordados con el servidor previa solicitud y autorizacion escrita.

Articulo 135°. — La Municipalidad otorgara la asignacién especial por escolaridad y los aguinaldos de
Fiestas Patrias y Navidad a cada servidor, de acuerdo a las normas vigentes.
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Articulo 1 36°. - Los reclamos respecto a las remuneraciones abonadas se formularan dentro de la
semapa siguiente de efectuados los pagos ante la Oficina General de Administracion y Finanzas quien
coordinara con la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para la solucién del reclamo.

Artitfulo 137°. - Los descuentos por la inasistencia y tardanzas injustificadas se efectuardn a través de la
planilla ynlca de pago, en forma mensual por elimporte de la treintava parte (1/30) de la remuneracion total
del servidor, el mismo que se dara conforme al reporte de mensual del reloj biométrico.

Articulo 138. - Se realizard los respectivos descuentos por mandato judicialy por conceptos a acorde a lo
establecido en los lineamientos legales vigentes.

v“-DV‘NC‘ Articulo 139°. - Los descuentos no tienen naturaleza sancionadora, por lo que, no eximen de la aplicacion
,?’ "'f% de las sanciones disciplinarias que correspondan.

CAPITULO XX. TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO.

Articulo 140°. - Son causas del término del Contrato de Trabajo, las que a continuacion se detallan:

a) Periodo de prueba.

b) Elfallecimiento del servidor/a.

c) Larenuncia o retiro voluntario del servidor/a.

d) Laterminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicion resolutoria o el vencimiento
del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo esta modalidad.

e) Pormutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD

f) Lainvalidez absoluta permanente.

g) Lajubilacion.

h) Eldespido, en los casosy forma permitidos por la Ley y el presente Reglamento.

i) La terminacién de la relacion laboral por causa objetiva, conforme a las normas del régimen
laboral de la actividad privada, (i) comision de falta grave; ii) condena penal por delito doloso; jii) la
inhabilitacién del servidor).

Articulo 141°. - En el caso de renuncia, el/la servidor/a debe presentar su comunicacion por escrito con
una anticipacion no menor de treinta (30) dias calendarios a la fecha en que se efectivice su renuncia,
dirigida al titular del érgano o de |a unidad orgénica, en que preste sus labores, con copia a la Oficina de
Gestién Recursos Humanos; debiendo indicar la fecha de término de la conclusion del vinculo y, si asilo
requiere, la peticion de exoneracién del plazo, de acuerdo al régimen laboral al cual se encuentre
vinculado/a el/la servidor/a.

Luego, el titular del 6rgano o de la unidad organica debe remitir ala Oficina de Gestién Recursos Humanos,
la renuncia con su opinién sobre la exoneracion del plazo, de haber sido solicitada, a fin de que se cumpla
con dar respuesta por escrito al/la servidor/a, dentro del término del plazo para atender dicha peticion.

En caso la respuesta sea negativa respecto del pedido de exoneracion del plazo, obliga a ella servidor/a a
prestar sus servicios hasta la fecha en que se le haya comunicado que concluye su vinculacion.

Articulo 142°. - la culminacion de la relacion laboral:

a) LaMunicipalidad realiza la entrega a el/la servidor/a del Certificado de Trabajo.

b) EUlaservidor/adebe realizarlaentrega del puesto a el/laresponsable de érgano o unidad organica
0 a quien se designe, asi como proceder con la tramitacion del formato respectivo que dé cuenta
del cumplimiento de los aspectos administrativos derivados del cese, asi como de la devolucién
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de los bienes que le hubieren sido asignados como consecuencia de su relacién laboral con la
Municipalidad.

CAPITULO XXI. ENTREGA DE PUESTO
Articulo 143°. - Es la accién administrativa de personal mediante la cual el servidor de la administracion

publica que va a dejar de desempefia un cargo, temporal o definitivo, hace entrega del mismos a su
reemplazante o al supervisor inmediato.

Articulo 144°. - La entrega de cargo es obligatoria bajo responsabilidad y debe efectuarse por
desplazamiento del servidor (vacaciones, licencias, renuncia, cese, destitucidn, jubilacién, reasignacion,
rotacién, ascensos, destague o permuta, traslado, reubicacién, y otros casos de desplazamiento de
personal). Asimismo, es obligatoria por suspensién por medida disciplinaria cuando el periodo de duracion
de alguna de estas sea superior a 15 dias.

Articulo 145. - El servidor que realiza la entrega de cargo debera hacerlo mediante el Anexo N°06. Actade
Entrega de Cargo, donde detallaran todos los bienes, herramientas, equipos, Utiles de oficinay etc., que se
le haya asignado, dejando constancia de su estado de conservacion; asi como de la documentacion
administrativa fisica y digital que haya estado bajo su responsabilidad y deberan efectuarlo el tltimo dia de
servicio efectivo. Excepcionalmente, puede ampliarse el plazo méximo de dos (2) dias habiles previa
solicitud a su jefe inmediato quien emitira la conformidad o denegatoria.

El servidor que recepciona el cargo, luego de evaluar las condiciones del cargo, firmara el acta de entrega
de cargo por triplicado y serén distribuidas conforme al siguiente detalle:

a) Unejemplar en original se proporcionaré al servidor/a que entrega del puesto.

b) Un ejemplar original se entregard para archivo de la Unidad de Orgénica al que perteneci6 el servidor.

¢) Unejemplar en original parala Oficina de Gesti6én de Recursos Humanos, quien debera de archivaren
el legajo personal correspondiente.

Articulo 146°. - En los casos de licencia por enfermedad o por fallecimiento, el jefe inmediato designara a
un servidor, quien haré el inventario en relacion al cargo, y tomaré las providencias del caso para cumplir
con el requisito de entrega de cargo al reemplazante.

Articulo 147°. - En caso que el/la servidor/ano cumpla con realizar la entrega del puesto, el jefe inmediato,
efectua el levantamiento del inventario de los documentos y bienes que el ex servidor dejd con el apoyo de
la Oficina General de Administracién; asimismo, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles posteriores al
dltimo dia de labor efectiva debe comunicarse dicha circunstancia a la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, a efectos que se adopte la accién administrativa que corresponda.

ep a’g CAPITULO XXII. DE LA ECOEFICIENCIA
Articulo 148°. - La Municipalidad con el objetivo de fomentar el uso eficiente de los recursos de energia,

6§ agua, papely recursos logisticos que genere un ahorro, establece las siguientes medidas:

a) Priorizar eluso delaluz natural en favor de la salud y fomentando el uso ecoeficiente.

b) Mantener conectados los equipos energizados sélo cuando se estén usando.

c) Reusarelpapele imprimir solo cuando sea necesario.

d) Separar los residuos gue se generen, seglin los colores de cada receptdculo.

e) Apagar las lucesen las reas que no se requieran o durante el horario de almuerzo.

f) Cerrar el grifo del agua mientras no se esté usando, asegurar su cierre al momento de retirarse del
servicio higiénico.

g) Reportar alglin desperfecto en los servicios higiénicos, comedor, lactario o similares, en los que
se origine fuga de agua.
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Articulo 149°. - El tratamiento de los datos personales por la Municipalidad y sus servidores/as civiles se
realiza con pleno respeto de los derechos fundamentales de sus titulares y conforme a lo establecidoenla
Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

; ;

Articulo 150°.- Los/las servidores/as deben conocer y cumplir las normas politicas relacionadas con su
puesto, sean de carécter legal o reglamentaria externas o internas, incluyendo las disposiciones contenidas
en la Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y las disposiciones establecidas por las
entidades rectoras en materia de integridad ptiblica, para lo cual se realiza la difusion a través de la Oficina
de Gestién de Recursos Humanos, con la participacion del coordinador en materia de integridad de la
entidad.

Asimismo, los/as servidores/as civiles deben conocer y cumplir las disposiciones que emita la
Municipalidad en el marco de la Sistema de Gestion Antisoborno, las cuales seran debidamente difundidas
por la entidad.

Articulo 151°.- Los/las servidores/as civiles estan prohibidos de ejecutar acciones o actividades cuyo
contexto esta referido a sus intereses personales, laborales, econdémicos y/o financieros que pudieran
estar en conflicto con el cumplimiento de las funciones a su cargo, de acuerdo con lo establecido en las
normas vigentes sobre incompatibilidades y prohibiciones aplicable a quienes trabajan en el Estado.
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DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS.

Primero. - Todas y cada una de las normas contenidas en el presente Reglamento tienen caracter
enunciativo, mas no asf limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en éste, seran
resueltas por la Municipalidad en uso de su facultad de direccién, a través de la Gerencia de Administracion
y Finanzas, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.

Segundo. - El presente Reglamento podrd ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades
institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del
Reglamento seran puestas en conocimiento de los servidores por medio electrénico.

Tercero. - El presente Reglamento se aplicard a los servidores sujetos al Régimen de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS), en lo que corresponda.

Cuarta. - El presente Reglamento entrard en vigencia al siguiente dia de su aprobacion, debiendo ser
distribuido previamente a todas las unidades de la Institucién, a fin de que tomen conocimiento de la norma
que regulara su actuar en la Municipalidad. Oficina de Gestién de Recursos Humanos es la responsable de
que cada uno de los servidores tome conocimiento del Reglamento Interno de los Servidores Civiles.
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ANEXOS

ANEXO N°01 - PAPELETA DE PERMISO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD - AGUAYTIA
OFICINA DE ADMINISTRA U
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS w
Ld

PAPELETA DE PERMISO

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO:

DEPENDENCIA:

DURACION DEL PERMISO

PERMISO PARTICULAR DIAS HORAS
POR ENFERMEDAD Y/O ATENCION MEDICA DESDE SALIDA
POR LACTANCIA HASTA LLEGADA
POR COMISION DE SERVICIOS TOTAL TOTAL
POR CAPACITACION
POR DOCENCIA
POR ONOMASTICO FECHA:  / /
PORVACACIONES
PORCITACION JUDICIAL
POR COMPENSACION DE HORAS
OTROS

RAZON DE PERMISO :

FIRMA Y SELLODEL FIRMA DEL JEFE DE LAORCINADEGESTION
FIRMA DE L SERVIDOR/ACMIL GERENTE O JEFE DE DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO N°02 - CONSTANCIA DE COMISION DE SERVICIO

CONSTANCIA DE COMISION DE SERVICIOS
.].QV
/d ¢ ’% NOMBRE: DNI Ne:
5 CARGO: FECHA:
s LUGAR DE COMISION DE SERVICIO:
LABORES REALIZADAS:

FUNCIONARIO, AUTORIDAD O SERVIDOR QUE LO ATENDIO AL COMISIONADO (NOMBRE Y CARGQ):

TIEMPO DE PERMANENCIA: DESDE: ) / HORA:
HASTA: / / HORA:
FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE LA V°B° DEL JEFE DE LA OFICINA DE
QFICINA DE DESTINO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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,, CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
+~ PADRE ABAD

ANEXO N°03.FORMATO DE DECLARACION JURADA DE RECEPCION DE RIS

N0, snsvemsvesvussassssus susssnsessssasamesrsnsenasnsenasnernsansmassmnsasarasenss ses nesnmesaranas s IS R . | IBNTTICaHY: con
DNI N2 iosssisisissssivvessos , con domicilio en

declaro haber recibido el “REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE PADRE ABAD”, aprobado con Resolucion de Alcaldia N°...............
Por lo antes expuesto, y en sefial de conformidad con lo dispuesto el presente Reglamento interno de
servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, asumo mi compromiso y responsabilidad de
dar cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones y demés normas estipuladas, asi como también de tener
algdn tipo de dudas al respecto acudir en forma oportuna al despacho de la Oficina de Gestion de Recursos

Humanos para la absolucién de mis dudas.

________ Huella Dactilar

Firma del Servidor

Nombres y Apellidos:
DNI Ne:

Teléfono:
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ELECTRONICO.

a efectuar la notificacion de resoluciones, informes, oficios, memordandums, cartas y demas documentos

emitidos por la misma, a mi CORREO ELECTRONICO PERSONAL, el mismo que sefialo a continuacion:

CORREO
ELECTRONICO

N° DE CELULAR

Asimismo, me comprometo a efectuar la revisién continua del correo electronico sefialado, incluyendo la
bandeja de spam o buzon de correo no deseado, y a realizar el acuse de recibo en un plazo maximo de dos
(02) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de efectuado el acto de notificacion via correo electronico
o nlmero de celular.

Suscribo el presente documento, en merito a lo establecido en el numeral 20.4 del articulo 20° del TUO de la
ley N° 27444, Ley del procedimiento administrativo general, aprobado por decreto supremo N° 004- 2019-
Jus'.

NOMBRES Y APELLIDOS

N° DNI
FIRMA DEL USUARIO

1 TYO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por decreto supremo N° 004-2019-
JUS Articulo 20. Modalidades de notificacion. (...) 20.4. El administrado interesado o afectado por el acto que hubiera
consignado en su escrito alguna direccion electrénica que conste en el expediente puede ser notificado o través de ese
medio siempre que hayo dado su qutorizacion expresa para ello. Para este €aso no es de aplicacién el orden de prelacién
dispuesto en el numeral 20.1. La notificacion dirigida a la direccién de correo electrénico sefialada por el administrado se
entiende validamente efectuado cuando la entidad reciba la respuesto de recepcion de la direccion electrénica sefialada
por el administrado o esta sea generada en forma automadtica por una plataforma tecnoldgica o sistema informatico que
garantice que la notificacion ha sido efectuada. La notificacién surte efectos el dia que conste haber sido recibida,

conforme lo previsto en el numeral 2 del articulo 25. {...)".
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES
CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
PADRE ABAD

ANEXO N°05. ACTA DE SUPERVISION DE PERMANENCIA DE LOS SERVIDORES CIVILES.

En Aguaytia, a los dias delmes de de , enhoras ;

enelola (Instancia

supervisada), de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, se procedio a efectuar la verificacion in situ de la
permanencia del personal de acuerdo al registro de control de asistencia, de conformidad con lo dispuesto
en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles; comprobandose la permanenciade ________ servidores

y, la ausencia de servidores en sus puestos de trabajo, que son los siguientes:

N° ORDEN APELLIDOS Y NOMBRES HORA FIRMA

S . -

OBSERVACIONES:

Firma y sello
Jefe de la Instancia
Supervisada

Firmay sello
Jefe/a de la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos o laque
haga sus veces

Firma
Veedor
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES

CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
PADRE ABAD

ANEXO N°06. ACTA DE ENTREGA DE CARGO

1. LUGARY FECHA: y de de 20

2. DEPENDENCIA:

3. DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA:
DENOMINACION

4. DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO:

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO

FECHA DE ENCARGATURA

DOCUMENTOS PENDIENTES DE ATENDER:

RELACION DE ARCHIVADORES:

RELACION DE MOBILIARIO, ENSERES Y EQUIPOS (Se Adjunta cuadro de bienes):

5. DATOS DEL TRABAJOR O FUNCIONARIO QUE RECIBE EL CARGO:

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES
CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
PADRE ABAD

6. OBSERVACIONES
DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO:

DEL TRABAJADOR QUE RECIBE EL CARGO:

AGUAYTIA, de de 20 .

FIRMA DEL TRABAJADOR QUE FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE RECIBE
ENTREGA EL CARGO EL CARGO
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