7]

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

ABRIL - 2024

|
|




O™
332 QR MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO
fn',:.{jm(mi‘ém' REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

INDICE
(7 . [ 1 1 2 PP 8
DISPOSICIONES GENERALES ...ttt 8
ArticUlO 12.- ODJELO coiiieiiiiiicce e 8
Articulo 22.- FINAIAAd .....eiiiiiiiiieeeee e e e e st e e e e e s e eees 8
Articulo 32.- AmMDbito de 1a APHCACION .....oveeiieieeeeiceeeeteceee ettt ettt eans 8
Articulo 4°. - MOIfICACIONES ...coueriiieiieie ettt e e st e s smreee e 8
Articulo 52.- BAS@ LEEAI ...ueiiiiiiieee ettt sttt ettt st et e e st te e ste et e ste e e eaaeaanaen et saennes 8
L@ 1 1 1 | 10
INCORPORACION DE PERSONAL ....coeuuuieirnuaeeerennnaeeeernnnseeerennseeseninnnaeens 10
Articulo 62.- Incorporacion @ 1a entidad ..o eeieccn e e e e 10

Articulo 7°. — Responsabilidad por la informacién y documentacién entregada a la

Y IO el T o =1 [T - T O OO TSRS 11
Articulo 82.- NEPOLISIMO ..oveuiiietceieirteeseste ettt ettt ettt e sttt eae e st e e et e s besass e s ete e esestesensanens 11
Articulo 92.- De los requisitos para el ingreso del Servidor Civil.........ccccccci, 11
Articulo 102.- Presuncion de 1a Veracidad..........occeeiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 11
Articulo 119.- De los Legajos Personales.......ccccccoiiiiiiiiiii, 12
Articulo 129.- Cumplimiento del Presente Reglamento.........ccccccoiiiiiiiii, 12
L@ I 1 1 0 I | 12
JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO............cccoeevvnnnenn. 12
Articulo 132.- Jornada de trabajo ..o, 12
Articulo 149.- Jornadas especiales de trabajo.........cccccciiiiiiii, 13
Articulo 159.- Horario de trabajo.......ccoeviiiiiiiii e, 13
Articulo 162.- Horario de Refrigerio ..., 14
Articulo 172.- Validacién de Jornada y Horario de Trabajo......ccccceeeeeeiiiiiiiii 15
Articulo 182.- Trabajos realizados fuera del horario o jornada de trabajo..........cccccoooo..... 15
Articulo 192.- Compensacién de labores realizadas fuera de la jornada de trabajo por
Lo LYo T T I 1 £ ol T PP P PP PPPPPPPPTOPPPPT 15
Articulo 209.- Tramite de la compPeNnsacion ........ccceeeeeiiiiiiiiiiieee, 15

Articulo 219.- Del ingreso a los locales de la Municipalidad fuera del horario de Trabajo.... 16

L7 I 1 1 O I PP 16
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL SERVICIO CIVIL QUE SE APLICAN
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO .......c.ooiiiiieee e, 16

Articulo 222.- Obligatoriedad del cumplimiento del horario establecido y del registro de



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO
REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

N Y (=] (o - RSP PPUPUPPPPPRPP 16
Articulo 232.- Excepciones al registro de asistencia ........cccccceevviiiiiii, 16
Articulo 242.- Del Reloj BIOMEALIICO «.ocvvviiiiiiiiiiceeee e 16
Articulo 252.- Sobre la Omisién del Registro de Asistencia .......ccccceeeevveiiiiiiiieeecceee, 17
Articulo 262.- Sobre la Verificacién de permanencia del Servidor.........cccccccviiiiiiiiiiiinninnnnn. 17
ArtiCUIO 272.- TArd@NZAS .uevvieiiieieiiiiiieee ettt e e e e e ettt et e e e e s s sbr et e eeeeeeessnnbraeeeeaeesesannns 17
Articulo 282.- TOIBIANCIA. . uiiiiiiiiiiiiieee et e e e ettt e e e e e s s s abreeeeeeeeeesaanns 18
Articulo 292.- Comunicacion a la Oficina de Recursos HUMaNOoS.........cccevvevcieeeeniieeeeeecnneen. 18
(00 o 1 11U 1 2 PSP 18
NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS ..o 18
Articulo 309.- De los Permisos con papeleta de permiso......ccccccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee, 18
Articulo 312.- COMISION AE SEIVICIO ..couuveeiiiiiiiiee ittt e e s 19
Articulo 329.- CapacitaCion ......ccoiiiiiiii i, 19
Articulo 332.- POr ONOMEASTICO. .. .uueieiiiiiiie ettt ettt e st e e s e e s eneeeesenneeees 19
Articulo 349.- Permiso sin goce de remuNeraciones.......ccccceeeeiiiiiiiiiiiicccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 20
(O o 1 11 1 2 Y PP 20
OTROS PERMISOS, DESCANSOS MEDICOS, SUBSIDIOS POR ENFERMEDAD Y
[ [0 = N[0 1N ST PP PP 20
Articulo 352.- Permiso por Salud ..., 20
Articulo 362.- Permiso por Citacién Judicial, Policial o Militar ...................cl, 20
Articulo 372.- DeSCanNSO MEAICO......ccciiiuriiiiiiiiiie et 20
Articulo 382.- De 125 LICENCIAS «oeouviieeeiiiiiee ettt 21
Articulo 392.- De las Licencias con goce de remuneraciones..........ccccceeeveeiiiiiiiiiiiicieeecceeeeeee, 21
Articulo 402.- FOrmalidades .....coocuveeeiiiiiiieiiee et 23
Articulo 419.- De las Licencias sin goce de remuneraciones.........ccccceeeeveeeiiiiiiiciiciieeeeeeeeeeeee, 26
Articulo 429.- Licencias para postular a cargos Politicos..........cccccoiiiii 26
Articulo 439.- Licencias por el ejercicio de cargos Politicos de Eleccion Popular...................... 27
Articulo 442.- De 1aS IN@SISTENCIAS. . eeeiiuriieeeiiiiee ettt st e st e e s e e srnreee s 27
CAPITULO VL.t ettt e e e e e e et e e e e e e e e e eenaeaaees 27
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL ...ttt ei e 27
Articulo 459.- Del Desplazamiento .......cccooeviiiiiiiiiiiicceeeeee, 27
ArtICUIO 462 POIMULA...ciiiiiiiie ettt ettt ettt et e e ettt e e s e bt e e e e s mbeeeesaabeeeeeenreeens 28
ArticUlOo 472.- ROTACION ..ciiiiiiiiee ettt ettt e e et e s et e e e st e e e e abeeeeeenreeeas 28
Articulo 482.- DeSIZNACION ......cccoeeieieeeeeeeeeee e, 28
Articulo 4992.- ENCAIZ0 .ccceeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 28



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO
_&KE REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO
“‘L"*’i’“ﬂz‘i"’ Articulo 5092.- Desplazamiento a otra Entidad........c.ccooiiiiiiiiiiiiiie e 28
Articulo 519.- Acciones de Desplazamiento admitida........ccccceeiiiiiiiiiii, 28
CAPTTULO VIt e e e e ettt e e e et e e et et e e e et e e e eeaa e aaees 29
MODALIDAD DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS. ... 29
Articulo 522.- D 1aS VaCACIONES ... ..uuiiiiiiiieeeiiiiitteee e e e ettt e e e e s e reeeeeeeessseasreeeeeeeesesannns 29
Articulo 532.- Acumulacion de VacCaCioNES .........eeeeiiiiiiiiiiiiiitiee e ettt e e e e e e errreeeee e e e e 30
Articulo 549.- Interrupcidn de VacaCiones ....cccvcviiiiiiiiiicccce 30
Articulo 552.- Modificacion del Rol de vacaciones..........ceuovieiiiriiiie e 31
Articulo 562.- ENtrega de Carg0...cccii i 31
Articulo 572.- DeSCaNS0 SEMEANAL ....cciiiiiiiiiiiiiee e e 31
(OF 2 o 1 11U 1 2 G SRR 31
DE LOS DESCUENTOS ...ttt et e et e e e et e e e e et e e e e eba e eaees 31
ArtiCUlO 582.- DESCUEBNTOS ...eveiiiiiiiieeiiiieee ettt e e ettt e e st e e st e e e st e e s anee e e s s mreeeesanreeeesanneeees 31
L0 o 1 11U 1 2 PPN 31
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
[ L0 N O 1 X 0 L 31
Articulo 592.- De [aS AtriDUCIONES ...ccoueiiiiiiiiiiee et 31
Articulo 602.- De 1as ObligaCioNes .....ccoeveiiiiiiie e, 32
(07N o I 16 1 I @ 2 PP 33
DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR ...coiiiiiiiiieee e, 32
Articulo 612.- ACCIONeSs de BieNeSTar......coiiiiiiiiiiiiiee e 32
Articulo 622.- Fomento de los ExXamenes MEdICOS .........eeviiiiieiiiiiiiieiiieee et 32
(07 o I 10 1 @ 2 | PP 33
DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBIDADES DE LOS
SERVIDORES CIVILES ... et e et e e e e eeees 33
Articulo 632.- Derechos de 10s Servidores Civiles.........ccceiiiiieiiiiiiee e 33
Articulo 649.- De las Obligaciones de los Servidores Civiles ..........cccccoveviiiiiiiiiiiiiiieeee, 34
Articulo 652.- De la Entrega de Cargo ......ccooeeeiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 36
Articulo 662.- De las prohibiciones de los Servidores Civiles........ccccccoeiiiiiiiiiiiiin, 37
CAPTTULO Xttt ettt e e et e e e et e e e e et e e e eeena e e e eenanaaanes 39
INCOMPATIBILIDAD DE LOS SERVIDORES CIVILES ... 39
Articulo 679.- Incompatibilidad de los Servidores Civiles .........ccccoevviiiiiiiiiii, 39
Articulo 682.- NEPOLISMO.....ccceiiieieeeee e, 39
CAPITULO XIV ettt e et e e e et e e e et b e e e e et e e e eena e aaees 40



REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

: % MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

?L%‘!?ié?’ DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS
......................................................................................................................................... 40
Articulo 692.- Reconocimiento a los Servidores Civiles del mes..........ccccceeeeiiiiiiiieeneeeiinneee 40
(00 o I 11U 1 O 2 TR 40
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. ......ccovoieieeeeecerenen, 40
Articulo 702.- Definicion del Sistema de Control INterno........ccceeeviciiieeeeiieenieiieeeee e 40
Articulo 712.- Objetivo de la implementacion del Sistema de Control Interno..................... 40
Articulo 722.- Responsable de la implementacién del Sistema de Control Interno............... 41
Articulo 732.- Procedimiento de la implementaciéon del Sistema de Control Interno........... 41
Articulo 742.- Medidas ante el incumplimiento de la implementacién del Sistema de Control
LN =1 ¢ o o ST PP PP PP PP P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPIR 41
(00 o I 11U 1 O 2V PSP 42
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR .....ccccccvvvvvereennne 42
Articulo 759.- Del Régimen Disciplinario .........ccccooviiiiiiiiii, 42
Articulo 769.- Potestad Disciplinaria ........coooviiiiiiiiiiiie, 42
Articulo 779.- Principios de la Potestad Sancionadora..........cccccceiiiiiiiiiii, 42
Articulo 789.- Responsabilidad administrativa disciplinaria.........ccccccoeviiiiii, 42
Articulo 799.- De las Faltas Disciplinarias ........ccccceeeiiiiiiiiiii, 42
Articulo 80¢.- Clasificacidn de las Faltas Disciplinarias........ccccccceeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 43

Articulo 812.- Faltas leves que conlleven a la aplicacién de la sancién de la amonestacion

(VLT o - | TP PP OPPTPPPPPPRN 43
Articulo 822.- Faltas leves que conlleven a la aplicacién de la sancién de la amonestacion

(1ol | - PP PPPTPPPPP 44
ArticUlo 832.- FAltas GraVes ..cciiiiiiiiiiiiiiiiee ettt ee e e ettt e e e s s e sbtreeeee e e s ssssaranaaeeeesesnannes 45

Articulo 842.- Faltas disciplinarias cometidas en la tramitacién de procedimientos
administrativos a cargo de la Municipalidad ..............ccc a7

Articulo 859.- Las faltas administrativas en el trdmite de los procedimientos administrativos
AN VAo oI W - Il olo Yo Ve [N ol = 3RS PPRR 48

Articulo 862.- Faltas disciplinarias por contravencion a los principios, deberes y
prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica...........50

Articulo 872.- Faltas disciplinarias por inobservancia de las restricciones para ex servidores

................................................................................................................................................... 50
Articulo 882.- Sancidn disciplinaria.........ccccooeeeiiiiiie, 50
Articulo 892.- Tip0s de SANCION ....ccceeiiiiieieee e, 50
Articulo 902.- AMoNnestacion Verbal.......cooo i 51
Articulo 912.- AMONEStACION ESCIITa......ueieiiiiiiie ittt et e e 51
Articulo 929.- SUSPENSION ....ccoeiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 51



HUANCHACORy’

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

Articulo 932.- DESTITUCION ...eeiiiiieiitieee ettt e e e s ree e e e e e e s e nrreeeeeeeeeesaanns 51
Articulo 942.- INhabilitaCioN....cccoi i e e e e e e 51
Articulo 95¢9.- Criterios aplicables a la determinacién de la sancidn.........ccccccooevvviiiicieenennnnns 52
Articulo 969.- Atenuantes de la responsabilidad disciplinaria ........cccccceeiiiiii, 52
Articulo 9792.- PresCripCion. ... 52
Articulo 982.- Prescripcion en el caso de eX SErvidores ........euuueeeeeeeeeeeeiiiiiieeeeeeeeviiiieeeeeeeeenens 53
Articulo 999.- Autoridades Competentes......ccccciiiiiiiiiiic 53
Articulo 1002.- La SeCretaria TECNICA ..ucivirciereeiiieeee ettt et e e e e s enneee s 53
ArticulOo 1012.- DENUNCIAS ...uuiiiieiiriie ettt ettt et e et e e e st e e s et e e s snreeeesnreeeesanneeees 54
Articulo 102¢9.- Obligacién de Recibir las Notificaciones........cccccceiiiiiiiii, 54
Articulo 1032.- Eficacia de 1as SANCIONES ........cociriiiiiiiiiiieeee e 54
(00 o I 11U 1 O 2V | PPN 54
DEL CERTIFICADO DE TRABAJO Y ENTREGA DE PUESTO.....cccccoiiiiiiiiiieieeieees 54
Articulo 1049.- Del certificado de trabajo y entrega de puesto .......cccccceevvviiiiiiiiiiiiiiiieeeenn, 54
Articulo 105¢9.- Casos en que se efectla la entrega de puesto ........ccceeeeieiiiiiiiiee, 55
(00 o 1 11U 1 @ 2V 4 | | PP 55
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL ..ot 55
Articulo 1062.- De 1@ EXEINCION ...eeeeiiiiiiiie ettt e e s e s 55
(07N o I 1 6 1 I @ 2 4 ), G PP 55
DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO
SE XU AL e oo e ettt e e et et e b e e e e e e ee b e e e e eeeee 55
Articulo 1079.- De la actuacidon de la Municipalidad .............ccccc 55
Articulo 1089.- De la configuracidn del hostigamiento sexual..........cccccoiii, 55
Articulo 109¢9.- Conductas con que se presenta el hostigamiento sexual...........ccccccooeeee. 56
Articulo 1109.- Elementos constitutivos del hostigamiento sexual ................cc, 56
Articulo 1119.- Tipificacion como falta de cardcter disciplinario .........cccccooeeii, 56
Articulo 1129.- Del procedimiento de investigacion ...........ccccooeeiiiiiiiii, 56
Articulo 1139.- Medidas a Implementar por la Entidad.............cccc 57
Articulo 1142.- Caracter Reservado del Procedimiento.......cccceeeriieiiiiiiiie i, 57
CAPTTULO XX ettt ettt ettt e ettt e e ettt e e ettt e e e e et e e e eebaa s e eeeena e eeeenanaaaees 57
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ...coiii e 57
Articulo 1159.- Del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo........cccc.c........... 57
Articulo 1169.- Del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo ........................ 57
Articulo 1172.- De las obligaciones de la Municipalidad.........ccccoooeeiiiiiiiiiiniiiiieceee, 58
Articulo 1182.- De las Obligaciones de los Servidores Civiles .........ccceervieriiniiieiiniiieee e, 58

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO



REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

"?5‘\: % MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

TG CAPITULO XX oo sees st s s sass s 59
VIGILANCIA Y SEGURIDAD ...ttt ea s 59
Articulo 1192.- Medidas de seguridad .........cccceeeiiiiiiiiii e, 59
Articulo 1209.- Retiro de DIENES .......uuiiiiiiiiiiieeee ettt e e e e e e e e 59
(00 o I 11U 1 O 2 0 | PP 59
RECLAMACIONES LABORALES ...t 59
Articulo 121 2.- Reclamaciones Laborales............ceiiiiiiiiiiiiieiieee et 59
(00 o I 1O 1 O 20 | | PPN 59
POLITICA NACIONAL DE INTEGRIDAD Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION...59
Articulo 1222.- CONCEPLO .cceiiiiii i 59
Articulo 1232.- Actos vinculados a la corrupCion ..., 60
(00 o I U 1 O 20 4 | PPN 60
TERMINO DE SERVICIO CIVIL ..ottt ans 60
Articulo 1242.- De las causales de terminacion del servicio Civil .........ccccceeeviieiiiiiciiininenen. 60
Articulo 1252.- De la renuncia al Servicio CiVil........ccoeioieiiiiiiiii e, 61
(O8N o I 11U 1 O 20 QY P 61
COMPROMISO ETICO ... ittt et e e e e e e e 61
Articulo 1262.- COmMPromiso ELiCO.......cceviiiiiiiiiiii e, 61
CAPITULO XXV ettt e e et e e e e e e e e et e 62
EVALUACION DE PERSONAL ....cuviiviiieeeeceeete ettt ettt eaeeaeene e 62
Articulo 1272.- Rendimiento Laboral.........oocuiiiiiiiiiii e 62
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ... e 62
FORMATO 1 PAPELETA DE SALIDA ..o r s s s s s s e s e e 63



CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.- Objeto

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Huanchaco,
en adelante RISC, tiene como objetivo dotar a la Municipalidad de un instrumento técnico normativo
gue permita determinar las normas esenciales a los que deben sujetarse el empleador y todos los
servidores, independientemente del régimen laboral.

Articulo 2°.- Finalidad

El Reglamento permitir realizar un adecuado control de los servidores civiles de la Municipalidad y
la oportuna ejecucién de las acciones disciplinarias que correspondan, asimismo:

a) Promovera la puntualidad, asistencia, permanencia y eficiencia de los servidores en su centro
de trabajo.

b) Reconoceray estimulara la asistencia, puntualidad y eficiencia.

c) Permitira elaborar la informacion correspondiente, sobre la asistencia, puntualidad,
permanencia, vacaciones y licencias de los servidores, que se requieran para las acciones de
personal.

d) Garantizara a no discriminacion entre los servidores civiles. Contribuira a la existencia de un
buen clima laboral en la institucion.

Articulo 3°.- Ambito de la Aplicacion

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria a todos los servidores civiles, debiendo
considerar como tales a los funcionarios publicos, directivos publicos, servidores civiles de carrera,
servidores de confianza y servidor de actividades complementarias: comprende también a los
servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, N° 728, N° 1057 y de
la Ley N° 30057 de conformidad con el literal i) del Articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 4°.- Modificaciones

El presente Reglamento podra ser modificado cuando lo exijan las necesidades de la Municipalidad
ylo las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables, modificaciones que se pondran en
conocimiento de todos los servidores civiles a través de la pagina Web de la Municipalidad u otros
medios de comunicacién que se implementen en la institucién; por lo que, ningun servidor podra
aducir desconocimiento para su cumplimiento.

Articulo 5°.- Base Legal

e Constitucion Politica del Pera.
o Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que apruebe el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.



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

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

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 y su D.S. N° 008-2017-T.

Ley N@ 31041, Ley de urgencia médica para la deteccion oportuna y atencion integral del
cancer del nifio y del adolescente.

Ley N2 31479, Ley que establece la licencia con goce de haber y posterior compensacion
para los trabajadores que realicen examenes oncolégicos preventivos anuales.

Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y
prolonga su periodo de descanso.

Ley N° 26644, que precisa el goce del Derecho de Descanso Pre y Post Natal de la
trabajadora gestante y el Reglamento de la Ley N° 26644, aprobado por D.S. N° 005-2011-
TR.

Ley N° 27240, Ley que otorga Permiso por Lactancia Materna, precisada por la Ley N°
27403 y modificada por la Ley N°28731 y la Ley N° 27591, Ley que equipara la duracion
del Permiso por Lactancia de la Madre Trabajadora del Régimen Privado con el Publico.

Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia
por Paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada y su Reglamento el D.S.
N° 04-2010-R y su Reglamento, Ley N° 29409, aprobado por D.S. N° 014-2010-TR.

La Ley 30807 que modifica el numero de dias de Licencia por Paternidad.

Ley N° 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su Reglamento el Decreto
Supremo N° 005-2012-TR, modificado por la Ley N 30222, reglamentado por el D.S. N°
006-2014-TR.

Ley N2 31602, Ley que Establece la Licencia por Fallecimiento de Familiares en el Sector
Privado.

Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica
y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad.

Decreto Supremo N° 010-2003-TR, aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo.

Decreto Legislativo N.° 276, Ley De Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento
D.S. N.° 005-90-PCM

Decreto Legislativo N.° 728, Ley de Fomento al Empleo y su Reglamento el D.S. N° 001-96-
TR.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728.

Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el régimen especial de contratacion
administrativade servicios y su Reglamento el D.S. N° 075 2008 PCM y su modificatoria el
D S. N° 065-2011 PCM.

Ley N. 228175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley Na 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.



e Decreto Supremo N° 039-91-TR, Dispositivos sobre Reglamento Interno de Trabajo.

o Decreto Legislativo N° 800, Sobre el establecimiento del horario de atencion y jornada
diaria de la Administracién Publica.

o Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo
y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 028-2007- PCM, Disposiciones a fin de promover la puntualidad como
practica habitual en todas las Entidades de la Administracién Publica.

e Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Dictan Disposiciones sobre el Registro de Control de
Asistencia y Salida en el Régimen Laboral de la Actividad Privada

o Decreto Legislativo N° 713, Ley de Descansos Remunerados.

o Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece Regulaciones para que el
disfrute del Descanso Vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y
familiar, para el sector publico.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento el Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM,

o Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de Recursos Humanos

o Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las Normas de Capacitacién y Rendimiento para
el Sector Publico.

e Resolucion Directoral N° 010-92-INAP/DNP, que Aprueba el Manual Normativo de Personal
N° 001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”.

e Resolucion de Gerencia General N° 346-GG-ESSALUD-2002, que Modifica la Directiva N°
16-GG-ESSALUD-2001.

e Resolucion Directoral N° 013-92-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal
N° 002-92-DNP, Desplazamiento de Personal y el Manual Normativo N° 003-92-DNP-
Licencias y Permisos.

CAPITULO I
INCORPORACION DE PERSONAL

Articulo 6°.- Incorporacion ala entidad

El ingreso de los Servidores Civiles a la Municipalidad, con excepcion de los cargos de confianza
y de libre designacién y remocién, serd a través de un concurso publico de méritos; asegurando la
contratacion del personal en funcion a su capacidad. Para ello, la Municipalidad establecera
mediante Directiva, los procedimientos y mecanismos respecto a la convocatoria, evaluacion y
seleccién, de conformidad con las disposiciones internas y normas legales vigentes sobre la
materia.
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La seleccion de todos los servidores civiles se realiza considerando los perfiles de los puestos
o cargos y demas requisitos establecidos por la Municipalidad, conforme a los lineamientosy/o
directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, en adelante SERVIR,
con la finalidad de contar con el recurso humano mas idoneo.

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

Articulo 7°. — Responsabilidad por La Informacion y Documentacién entregada a La
Entidad

Los postulantes y servidores civiles deberan llenar, firmar y presentar los documentos y demas
formularios que requiera la Oficina de Recursos Humanos, dentro del plazo que se le hubiera
otorgado para tal efecto, siendo de su entera responsabilidad la veracidad de la informacién que
proporcionen, teniendo esta el caracter de Declaracién Jurada.

La Municipalidad corroborara la informacion presentada mediante fiscalizacion posterior, pudiendo
aplicar las sanciones administrativas que correspondan y gestionar las acciones penales a que
hubiere lugar, en caso se compruebe que la informaciéon o documentacién proporcionada no sea
veraz.

Articulo 8°. — Nepotismo

El personal de Direccion y de Confianza que tengan injerencia directa o indirecta en el Proceso de
Seleccién de Personal, esta prohibido de ejercer dicha facultad, respecto de sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad, o de las personas con quienes tengan
vinculo matrimonial o unién de hecho reconocida conforme a Ley, por cuanto constituye nepotismo.

Articulo 9°. — De los requisitos para el ingreso del Servidor Civil

Son requisitos indispensables para ingresar como servidor civil de la Municipalidad Distrital de

Huanchaco, cumplir con los requerimientos del puesto o cargo al que postula y presentar la

documentacién que le sea solicitada, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

a) Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles y haber cumplido la mayoria de edad.

b)  No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

c) No haber sido destituido ni despedido por causa justa relacionada con la conducta, de esta ni
de otra entidad.

d) No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido a cargo de
la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, por sancion de Destitucién y/o inhabilitacién
administrativa vigente.

e) No registrar antecedentes penales ni policiales.

f) No tener impedimento legal para contratar con el Estado.

g) No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

h)  Cumplir con los requisitos del puesto al que se postula y presentar los documentos que sean
exigidos por la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

i) Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la institucién

Articulo 10°.- Presuncion de la Veracidad

La Municipalidad Distrital de Huanchaco asume que toda la documentacién presentada, asi como el
contenido de las Declaraciones Juradas debidamente llenados y firmados por los postulantes de los
11



concursos publicos, asi como la presentada para dar inicio a la relacion laboral, es verdadera y contiene
informacién fidedigna.

Si con posterioridad al proceso de seleccion o a la contratacion del trabajador se detectara la
presentacion de documentos y/o informacion falsa o inexacta, ello constituye falta grave se procedera
a iniciar las acciones legales que la ley establece y a adoptar las medidas administrativas
correspondientes.

Articulo 11°.- De los Legajos Personales

La Oficina de Recursos Humanos, es la encargada de la administracion de los legajos
personales de cada servidor civil, siguiendo para tal efecto los lineamientos que al respecto emita
SERVIR. Los legajos personales, contendran en archivo fisico y/o digital, los siguientes documentos:

a) Copia fedateada del documento de identidad del servidor civil, de su conyuge o conviviente
y de sus hijos menores de edad, asi como la documentacién pertinente que acredite el vinculo
de parentesco entre éstos.

b) Copiafedateada de los documentos que acrediten la formacién profesional y experiencia laboral
del servidor civil, previo a su ingreso a la entidad.

c) Los originales de las Declaraciones Juradas a las que se refiere el articulo 8° del presente
Reglamento.

d) Copia fedateada de los certificados o constancias de las formaciones que reciba el servidor
civil durante su relacion con la Municipalidad.

e) Los documentos o resoluciones en los que consten las sanciones disciplinarias impuestas
al servidor, asi como los reconocimientos que pueda recibir durante su trayectoria en el
servicio civil.

f) Laresolucion de ingreso a la Administraciéon Publica y otras que formen parte de su récord
laboral.

g) Oftros requisitos que establezca la Municipalidad.

Articulo 12°.- Cumplimiento del presente Reglamento

Todos los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de Huanchaco estan obligados a conocer y
cumplir las disposiciones del presente Reglamento, para lo cual, la institucion publicara, a través de la
Pagina Web de la Municipalidad, para conocimiento, asi como, de las deméas normas y disposiciones
internas.

CAPITULO Il

JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 13°.- Jornada de Trabajo

13.1. Lajornada de labores para los servidores civiles, es de ocho (08) horas diarias o 48 horas
semanales como maximo, establecida de acuerdo a la normatividad legal vigente y a las
disposiciones que al respecto dicte la Oficina de Recursos Humanos o SERVIR,
independientemente del tipo de régimen que detenten o la modalidad de permanencia
(Reasignacion, Destaque, Permuta o Transferencia), contando con por lo menos un dia a la
semana de descanso; la comuna (en su calidad de empleador y en estricta aplicacion de su
facultad directriz) cuenta con total capacidad para distribuir el cumplimiento de dicha
jornada a lo largo de la semana de trabajo, de acuerdo a las necesidades, para el
cumplimiento de los diferentes servicios que brinda.

13.2. La jornada maxima de labores no sera de aplicacion a los empleados de confianza, dada la
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naturaleza de sus funciones.

13.3. La Unidad de Recursos Humanos es la responsable del control y registro de asistencia de los
servidores civiles, asi como del personal obrero (seguridad ciudadana, limpieza publica y
areas verdes) de la Municipalidad Distrital de Huanchaco de acuerdo a lo establecido en el
presente Reglamento, asi como en la normativa vigente.

Articulo 14°.- Jornadas especiales de Trabajo

Por necesidades del servicio, la Municipalidad Distrital de Huanchaco podra autorizar horarios
especiales de trabajo, observando las normas sobre la materia y sin alterar la jornada de trabajo.

Articulo 15°.- Horario de Trabajo

Es facultad de la Municipalidad Distrital de Huanchaco establecer el horario de trabajo, entendiéndose
como tal la hora de ingreso y la hora de salida, las que son establecidas teniendo en cuenta la
naturaleza del servicio y las normas legales vigentes, las mismas que podran ser modificadas en
cualquier momento por necesidad de servicio.

15.1. Decreto Legislativo N° 276

El horario actual de los Servidores, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, mismos que
desarrollan actividades de naturaleza administrativa, se sujeta al siguiente horario:

De lunes a viernes:

e Hora de Ingreso - 08.00 a.m.
e Hora de refrigerio : 01.00 p.m. a 02.00 p.m.
e Hora de Salida : 16.00 p.m.

Asimismo, segun el Decreto Legislativo N.° 800, la jornada normal de trabajo para los servidores de
la Administracion Publica a Nivel Nacional, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, puede
llegar a ser como maximo es de siete (7) horas y cuarenta y cinco (45) minutos, este podria ser
modificado si asi lo determina EL Titular de la Entidad.

15.2. El personal de Seguridad Ciudadanatiene la siguiente jornaday horario de trabajo

De lunes a domingo incluyendo un dia de descanso semanal conforme a la programacion de
servicio que realiza la Gerencia de Seguridad Ciudadana, el mismo que puede realizar variaciones
segun la necesidad del servicio y previa comunicacién a los trabajadores:

Horario Actual:

e Primer Turno : De 7.00 a.m. a 3.00 p.m.
e Segundo Turno : De 3.00 p.m. a 11.00 p.m.
e Tercer Turno : De 11.00 p.m. a 7.00 a.m.

15.3. El personal de Limpieza Publicay Parques y Jardines tiene la siguiente jornada y horario de
trabajo

Personal De Barrido
Los supervisores de barrido y el personal de barrido tendrdn como jornada laboral de lunes a
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domingo, conforme a la programacion de servicio que realice la subunidad de Limpieza publica 'y
areas verdes, manteniendo el siguiente horario:

e Primer Turno : De 6.00 a.m. a 2.00 p.m.
Refrigério : De 10.00 a 10.30 a.m.

e Segundo Turno : De 2.00 p.m. a 10.00 p.m.
Refrigério : De 5.00 a 5.30 p.m.

Brigada de Limpieza

De lunes a sabado : De 6.00 a.m. a 2.00 p.m.

Personal de Jardineria

De lunes a sabado : De 6.00 a.m. a 2.00 p.m.

Personal de Choferes y ayudantes de recoleccién de basura

e Primer Turno : De 6.00 a.m. a 2.00 p.m.
e Segundo Turno : De 3.00 p.m. a 11.00 p.m.
e Tercer Turno : De 11.00 p.m. a 7.00 a.m.

15.4._Servidores de Confianza, sujetos al régimen del Decreto Legislativo N°1057 (CAS), Decreto
Legislativo N° 276 y/o a la Ley N°30057 — Ley del Servicio Civil

15.4.1. Los EMPLEADOS DE CONFIANZA, independientemente del tipo de régimen laboral que los
vincule con la Entidad, deben realizar la marcacién a través del reloj biométrico, al momento
de su ingreso, para acreditar su asistencia, ingreso al centro de trabajo.

De lunes a viernes:
e Hora de Ingreso - 08.00 a.m.
e Hora de Salida : 16.00 p.m.

15.4.2. Sé6lo opera el descuento de sus haberes en los casos de inasistencia injustificada o abandono
del puesto de trabajo, salvo que acredite que la misma obedece a la naturaleza de su funcién
y obligaciones propias del cargo, en cuyo caso, debera presentar un informe sobre la labor
efectuada

Articulo 16°.- Horario de Refrigerio

16.1. En jornadas ordinarias de labores, no rotativas (personal Administrativo) el horario de refrigerio
sera desde las 13.00 horas a las 14.00 horas.

16.2. En las jornadas ordinarias de labores, rotativas (personal Operativo), la toma del horario de
refrigerio se coordinara con el jefe inmediato, afin de no interferir en el desarrollo de sus funciones.

16.3. El inicio y término del horario de refrigerio debera ser registrado en el reloj biométrico de la entidad.
Todo tiempo que exceda el horario establecido para dicho fin, sera descontado de la remuneracién
mensual del servidor civil, de manera proporcional al tiempo empleado en exceso, esto es para el
caso de los servidores con jornada ordinaria de labores no rotativas.
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16.4. El horario de refrigerio, en las jornadas ordinarias de labores no rotativas, s6lo podra variarse por
situaciones excepcionales, tales como, la atencidn al publico, reuniones de trabajo u otras causas
debidamente justificadas, previa coordinacién del servidor con su jefe inmediato, pudiendo hacerse
efectivo en otro horario, siempre que éste no exceda de los sesenta (60) minutos establecidos
para dicho fin.

16.6. Los servidores que, antes o después del horario de refrigerio, no se encuentren laborando dentro
del centro de trabajo, la ausencia se considerard como un presunto abandono de labores, salvo
autorizacion expresa de su jefe inmediato, debidamente justificada y sustentada con la papeleta
de permiso correspondiente.

16.7. Por razones excepcionales de servicio, el responsable de cada Unidad Organica podra
autorizar diferentes horarios de refrigerio entre el personal, sin que ello signifique alterar el
orden y normal desarrollo de funciones del area.

Articulo 17°.- Variacion de jornada y horario de trabajo

17.1. Los horarios de trabajo establecidos en el articulo anterior, no impide a la Municipalidadfijar
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 trabajadas por el
ciclo o periodo correspondiente no podra exceder el limite méaximo de48 horas previstas
por la Ley.

17.2. La Municipalidad tiene facultad para establecer turnos de trabajo fijo o rotativo que pueden
variar de acuerdo a sus prioridades y necesidades de servicio.

17.3. El responsable de la Unidad Orgénica debera comunicar a la Unidad de Recursos Humanos
sobre la aplicacion de los supuestos mencionados en los numerales 17.1 y 17.2 del presente
articulo. Del mismo modo pondra en conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos y de los
servidores, las modificaciones a la jornada, horario y turno de trabajo designados.

Articulo 18°.- Trabajos realizados fuera del horario o jornada de trabajo

Las labores fuera de la jornada u horario de trabajo son excepcionales y deberan ser autorizadas
y comunicadas con anticipacion a la Unidad de Recursos Humanos. Excepcionalmente, y
debidamente sustentada, la comunicacion serd realizada el mismo dia. Las labores realizadas
fuera de la jornada u horario de trabajo, que no cuenten con la autorizacibn y comunicacion
sefialada no seran reconocidas para ningun efecto.

Articulo 19°.- Compensacién de labores realizadas fuera de la jornada de trabajo por
descanso fisico

Las labores realizadas fuera del horario o jornada de trabajo son compensables mediante descanso
fisico, para tal efecto, dichas labores empezaran a computarse a partir de la hora de salida, en horas
completas (60 minutos) y con un méaximo acumulable de cuatro (04) horas diarias. El tiempo
laborado debe constar en los registros de control de asistencia.

Debera acumularse un minimo de ocho (08) horas para solicitar la compensacion con descanso
fisico, equivalente a un (01) dia de labor.

Articulo 20°.- Trdmite de la compensacion

La compensacion con descanso fisico se hara efectivo dentro de las dos semanas siguientes
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de haberse efectuado las labores. Para tal efecto, el servidor civil coordinar4 con el jefe inmediato
para determinar el dia en que realizara la compensacion; el jefe inmediato comunicara a la Oficina
de Recursos Humanos, sobre la compensacién mediante escrito; la Oficina de Recursos Humanos
después de verificar el récord de asistencia, autorizara la compensacion mediante escrito.

Articulo 21°.- Del ingreso alos locales de la Municipalidad fuera del horario de Trabajo

Solo podran ingresar a las instalaciones o dependencias de la Municipalidad, durante los dias
no laborales o después del horario de salida, los servidores civiles que cuenten con autorizacion
de su jefe inmediato, quien, mediante correo electronico Institucional, comunicara a la Oficina
de Recursos Humanos para las acciones que correspondan.

CAPITULO IV

NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL SERVICIO CIVIL QUE SE APLICAN EN
LAMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

Articulo 22°.- Obligatoriedad del cumplimiento del horario establecido y del registro de
asistencia

Los servidores civiles tienen la obligacion de concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo al
horario establecido, para tal efecto, deberan registrar su ingreso y salida mediante los sistemas
de control digital o el que haga sus veces, salvo de aquellos servidores civiles, que por el tipo
de funcién que realizan, se encuentran exonerados de la marcacién.

La exoneracion de la marcacion deberd ser autorizada por la Oficina de Recursos Humanos.

Las omisiones del registro de asistencia al ingreso y a la salida del centro de labores deberan
justificarse, mediante comunicacién escrita por parte del jefe inmediato superior, dentro de un plazo
no mayor a cuarenta y ocho (48) horas, acreditando el cumplimiento de la jornada laboral; caso
contrario, sera considerado como falta injustificada.

Articulo 23°.- Excepciones al registro de asistencia

El registro de asistencia es obligatorio para todos los trabajadores de los diferentes regimenes
laborales 276, 728, 30057 y 1057 CAS, incluyendo a los funcionarios publicos, empleados de
confianza y directivo superior. La excepcién al registro de asistencia Gnicamente sera autorizada
de manera expresa por la maxima autoridad administrativa y comunicada a la Unidad de Recursos
Humanos.

Articulo 24°.- Del Reloj Biométrico

24.1. Para efectos del Control de Asistencia, se utilizaran los relojes biométricos, que se encuentran
en las diferentes sedes de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, sélo en caso de no
encontrarse operativo el sistema electrénico del control de asistencia o de no contar el centro
de trabajo con el mismo, se procedera al registro de manera manual en los cuadernos de
Control de Asistencia utilizados al efecto, o en los formatos predisefiados, que seran
distribuidos por la Oficina de Recursos Humanos.

24.2. Es responsabilidad de todos los servidores civiles concurrir puntualmente al centro de trabajo
y observar los horarios establecidos por el 6rgano competente, segin corresponda. Los
servidores estan obligados a presentarse a su puesto de trabajo, inmediatamente después de

haber registrado su ingreso. No podran ausentarse o salir del centro de trabajo una vez
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registrada su asistencia, salvo los casos contemplados en el presente Reglamento, en los
casos que, la naturaleza de su funcién lo amerite.

Articulo 25°.- Sobre la Omision del Registro de Asistencia

La omisién del registro de asistencia de ingreso y/o salida del servidor civil s6lo podra justificarse
con la Papeleta de Salida/Permiso (Formato 01) de la Oficina de Recursos Humanos, debidamente
firmada por el jefe inmediato del servidor y visada por la Unidad de Recursos Humanos, la cual
debera ser presentada dentro de las 24 horas de producida la omisién, caso contrario, se considerara
como inasistencia injustificada. En el caso de los servidores que ostenten la condicion de Gerentes,
Jefes de Oficina, la justificacion la efectuara el Gerente Municipal, a través de la referida Papeleta
de Salida/Permiso.

Articulo 26°.- Sobre la Verificaciéon de Permanencia del Servidor

26.1. Elcontrol de la permanencia del servidor civil en su puesto laboral, durante el horario de trabajo
es de responsabilidad del Jefe Inmediato, quien debera comunicar a la Oficina drecursos
Humanos de cualquier incidencia, sin excluir la responsabilidad que corresponde al propio
servidor.

26.2. La Oficina de Recursos Humanos y/o la Gerencia Municipal, a través del personal asignado,
podra verificar, de manera inopinada la “permanencia del personal” en su centro de labores,
la cual si no encontrara dicho servidor se levantara una ACTA donde se consignara los datos
del servidor, su cargo, area a la que pertenece, asi como, la hora en que no se le ubicé en el
puesto de trabajo, al momento de la verificacion. Cabe recalcar que, la emision de dicha ACTA
se efectuara en duplicado quedando un cargo para el Organo o Unidad Orgéanica donde labora
el servidor, al momento de la verificacién de permanencia y otro para la Oficina de Recursos
Humanos, para el seguimiento correspondiente, quedando condicionada a la explicacion que
otorgue al efecto el jefe inmediato.

26.3. Si la persona que realiza la verificacidn considera conveniente emitir la mencionada ACTA,
debera consignar los datos del trabajador y dejar una copia al jefe inmediato, quien lo
devolvera posteriormente a la Oficina de Recursos Humanos, con su firmay la del trabajador,
indicando la hora de retorno, siendo responsabilidad del servidor hacerle seguimiento para la
justificacién dentro del plazo establecido.

En caso de que, dicha ausencia no se encuentre justificada, dentro de las 24 horas de emitida
la referida ACTA, la Oficina de Recursos Humanos considerarq dicha conducta como
abandono del puesto de trabajo. Cabe precisar que, la justificacion debe ser realizada por el
jefe inmediato del servidor, la misma que si no llegara a justificar se procedera a elevar dicha
ACTA a la secretaria técnica de los Procesos Administrativos PAD.

Articulo 27°.- Tardanzas

27.1. Se considera tardanza al ingreso al centro de trabajo, después del horario establecido por la
Municipalidad Distrital de Huanchaco, la misma que, se encuentra sujeta a descuento. Para
efectos del descuento por concepto de tardanza, se aplicard propiciamente el descuento por los
minutos de tardanza.

27.2. No seran considerados como tardanzas y, por tanto, no sujetos a descuento, los retrasos en el
ingreso que se produzcan por las siguientes causas:
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a) Fuerza mayor, que retrase la llegada de las unidades de transporte o, en general, el ingreso
masivo de los trabajadores.
b) Permisos previamente autorizados con Papeleta de Salida/Permiso.

Articulo 28°.- Tolerancia

El servidor tendra una tolerancia de diez (10) minutos para su ingreso, mismos que estan sujetos al
descuento correspondiente, el uso de la tolerancia sera hasta por un maximo de tres (03) veces al mes,
posterior a ello, el servidor perdera automaticamente el beneficio de la tolerancia, procediéndose al
descuento respectivo por el dia completo. Cabe precisar que el servidor sélo podra ingresar con
autorizacion expresa del jefe inmediato, a través de la respectiva Papeleta de Salida/Permiso, la misma
que, debera hacerse llegar con el permiso correspondiente a la oficina de Recursos Humanos, sin
perjuicio de las medidas disciplinarias que la entidad pueda tomar.

Articulo 29°.- Comunicacién ala Oficina de Recursos Humanos
El jefe inmediato del servidor civil tiene la obligacion, bajo responsabilidad de comunicar a la
Oficina de Recursos Humanos, lo siguiente:

29.1. La inasistencia del personal a su cargo, o la justificacion respectiva.

29.2. Abandono de su puesto de trabajo en horas de labores, sin la autorizacién pertinente.

29.3. Exceder el tiempo de reincorporacién al término de vacaciones, licencias, suspensiones,

ceses temporales, sanciones y/o comisiones de servicios.

29.4. Cualquier hecho que en observancia del presente reglamento se constituya como una falta

a su cumplimiento.

CAPITULO V

NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 30°.- De los Permisos con Papeletas de Salida

30.1. La “Papeleta de Salida/Permiso” (Formato 01) es la autorizacién para salir del centro
laboral de manera temporal, por horas maximo de cuatro (04) horas, pudiendo estar afecta
a descuento, dependiendo el tipo y tiempo de permiso, la misma que forma parte integrante
del presente Reglamento. Las autorizaciones para plazos mayores se manejaran, segun
corresponda, con Memorando, Informe y/o Resolucion Administrativa del jefe inmediato o
jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

30.2. Lainobservancia de las formalidades establecidas para cada caso acarrea el descuento de
la remuneracion, de manera proporcional al tiempo empleado, sin perjuicio de la sancién
de cardcter disciplinario a que hubiere lugar, de comprobarse el uso indebido del referido
permiso.

30.3. El permiso se iniciar4 después de la hora de ingreso, es decir, después de haber
registrado su ingreso, salvo que, por casos debidamente justificados, el permiso implique
trasladarse de su domicilio a un lugar diferente al centro de labores. En ambos casos, se
utilizara la Papeleta de Permiso, la cual debera remitirse a la Unidad de Recursos Humanos
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durante el transcurso del dia.

30.4. El personal que, tenga que ausentarse del centro laboral, por causas debidamente
justificadas, ya sea por disposicion de la entidad o a peticién de parte, para efectos de su
control de asistencia, debera presentar la PAPELETA DE SALIDA/PERMISO (Eormato 01-
el Unico que deberé ser usado por todos los trabajadores municipales, no pudiendo
ser este modificado y/o adulterado) debidamente llenada por el servidor y autorizada por
su Jefe inmediato o el Gerente Municipal y por la oficina de Recursos Humanos, debiendo
presentar las tres firmas (trabajador, jefe inmediato y Recursos Humanos) al momento de
ser entregadas al agente encargado de la recepcion de las mismas; las papeletas de
salidas seran usadas en los siguientes casos:

Articulo 31°.- Comisién de Servicio:

31.1. Se considera Comisién de Servicios, las actividades que desarrolla el servidor fuera de su centro
laboral, debidamente autorizada por el jefe inmediato y por la oficina de Recursos Humanos. Todas
las comisiones de servicio que se realicen antes de la hora de ingreso deberan ser autorizadas el
dia anterior a la fecha de la comision, siguiendo el siguiente procedimiento:

a) Servidores Administrativos Y Obreros. - En los casos en que, el servidor tenga que realizar
acciones propias de su labor, fuera de su lugar habitual de trabajo, a su retorno, deberéa
presentar su Papeleta de Salida/Permiso a la Oficina de Recursos Humanos, debidamente
firmada por su jefe inmediato y sellada al reverso, por la oficina de la institucidn visitada o,
en su defecto, el sello podra ser reemplazado con documento indubitable que acredite su
participacion,

b) Servidor De Confianza. - Tratandose de servidores de confianza, al retorno de su Comisién,
deberan presentar al Administrador un Informe de actividades, para su visto, el mismo que se
anexara a su Papeleta de Salida/Permiso, para el registro correspondiente ante la Oficina de
Recursos Humanos.

La no presentacién de la Papeleta de Salida/Permiso, después de la Comision de Servicios, sera
considerada como inasistencia.

Articulo 32°.- Capacitacién:

Tratdndose de permisos por capacitacién, se otorgara por horas, para asistir a eventos que cuenten con
la autorizacién de la Oficina de Recursos Humanos y el Jefe inmediato, en la Papeleta de Salida/Permiso.
Al término del curso, deberan presentar a la Oficina de Recursos Humanos, copia de la constancia o
certificado respectivo, otorgado por la entidad o empresa capacitadora, autenticada por el fedatario de la
Corporacién edil, a fin de incorporarlo al Legajo personal del servidor. Debe tenerse presente que,
Unicamente, la asistencia a las capacitaciones programadas por la institucién, estan exentas de
descuento.

Articulo 33°.- Por Onomastico:

Los servidores tienen derecho a gozar de un dia de descanso con goce de remuneracion por ocasion de
su onomastico y se hace efectivo el mismo dia, si el onomastico coincide con un feriado o que no le
corresponde trabajar, se efectiviza el primer dia util siguiente, de lo contrario perderéa el derecho. Este
derecho no podra adelantarse ni diferirse, dicho permiso se formaliza con la presentacion de la Papeleta
de Salida/Permiso, debidamente visada por la Oficina de Recursos Humanos y firmada por su Jefe

inmediato, acompafiando al efecto una copia de su Documento Nacional de Identidad (DNI). El servidor
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debera coordinar con su Jefe inmediato el uso de la licencia por el dia de su onomastico, a fin de no
interrumpir los compromisos pendientes, que puedan comprometer los intereses de la entidad.

Articulo 34°.- Permiso sin Goce de Remuneraciones

34.1. Los permisos sin goce de remuneraciones podran ser otorgados, siempre que no afecten
la ejecucion de los servicios de la Unidad Organica, en los siguientes casos:
34.1.1. Particulares

34.1.2. Capacitacion no oficializada

34.2. Los permisos sin goce de remuneraciones no constituyen un derecho absoluto del servidor,
por lo que su otorgamiento estd supeditado a la necesidad del servicio, pudiendo ser
denegado, reducirse o diferirse, en caso de otorgarse, esta sujeto a descuento proporcional
por el tiempo utilizado. Asimismo, este debera solicitarse en un plazo no menos a 7 dias
anteriores a la fecha de inicio de la misma.

CAPITULO VI

OTROS PERMISOS, DESCANSOS MEDICOS, SUBSIDIOS POR ENFERMEDAD Y
LICENCIAS

Articulo 35°.- Permiso por Salud

35.1. Los permisos por Salud se otorgan cuando el servidor requiere atencion médica en horario de
trabajo, procedimientos clinicos y/o afines, en cualquier dependencia de EsSalud, un centro
médico del Ministerio de Salud o un Centro Médico Particular. El permiso debera ser solicitado y
presentado el dia anterior a la cita ante el Controlador de Asistencia de la Oficina de Recursos
Humanos.

35.2. A su retorno, el servidor deberd acreditar la atencién médica, con la constancia de atencion
otorgada misma que debera de estar anexada a la Papeleta de Salida/Permiso, dicha constancia
debera estar firmada por el médico tratante del centro médico del Ministerio de Salud o centro
médico particular, caso contrario, se considerard como inasistencia, estando sujeto al descuento
correspondiente, proporcional al tiempo empleado.

Articulo 36°. - Permiso Por Citaciéon Judicial, Policial O Militar.

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 acreditarlo, previamente, ante el Controlador de Asistencia de la Oficina de Recursos
Humanos.

Articulo 37°. - Descanso Médico:

37.1. El Descanso médico puede ser prescrito por las diferentes dependencias de salud o médico

particular y se sustenta con un Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) de
Es Salud o Certificado Médico Particular.

37.2. Lapresentacion del Certificado Médico o el CITT, que justifica los dias de inasistencia del servidor
deberan ser ingresados por mesa de Partes en original , dirigidos a la oficina de recursos
Humanos; asimismo deberan presentar una copia de dicho descanso Medico a su jefe inmediato
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a fin de no perjudicar el servicio, esto debera ser presentado dentro del término de 48 horas de
haber obtenido el CITT, quien hard de conocimiento al encargado del control de la asistencia
para que realice las acciones correspondientes.

37.3. Los certificados médicos particulares podran ser supeditados a verificacion y revision de la
Oficina de Recursos Humanos, todo certificado de médico particular, posterior al vigésimo dia
de incapacidad acumulado en el afio, sera obligatoriamente canjeado por un Certificado de
Incapacidad Temporalmente para el Trabajo (CITT) ante EsSalud; el canje servira para el tramite
de pago del Subsidio por Enfermedad.

Articulo 38°.- De las Licencias

Se considera licencia a la autorizacion para que el servidor civil no asista al centro de trabajo en
uno o mas dias, estas pueden ser con goce o sin goce de remuneraciones y debidamente autorizadas
por la Oficina de Recursos Humanos, mediante el acto administrativo que corresponda.

Articulo 39°.- De las Licencias con Goce de Remuneraciones

Se considera licencia con goce de remuneraciones las siguientes:

39.1. Por enfermedad o accidente Y Subsidio por Enfermedad.

39.1.1.

39.1.2.

39.1.3.

39.1.4.

La Municipalidad asumira 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
o alternados acumulados El exceso de los veinte (20) dias sera pagado por la Municipalidad,
que tramitara el reembolso ante EsSalud, de acuerdo con las directivas vigentes sobre
prestaciones econémicas de EsSalud.

La Licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el trabajo, cuando el periodo de
incapacidad sea superior a 20 dias, genera a su vez el pago del Subsidio por Enfermedad,
gque sera sustentada con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT)
emitido por EsSalud.

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 suspensién temporal de su relacion laboral.

Cuando el trabajador se encuentre haciendo uso del descanso médico y 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 se postergaran e iniciaran al
dia siguiente de culminado el descanso médico.

39.1.1. Presentacion de Certificado de Incapacidad Temporal para el TrabajoCITT:

Otorgado por ESSALUD.
39.1.1.1. Certificado Médico Particular:

a) Nombre y apellido del paciente.

b) Diagndstico descriptivo.

¢) Periodo de incapacidad (fecha de inicio y fin).

d) Debera ser presentado en formato del Colegio Médico.
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e) Firma del profesional de la salud tratante acorde con RENIEC.
f)  Fecha de otorgamiento del certificado médico.
g) Sello legible del profesional de la salud tratante.

39.1.1.2. Documentacién a presentar:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)

k)

Si la atencion fue en Consulta Externa, o brindada a través de una Entidad prestadora
de Salud (EPS) o Seguros Médicos Particulares o Emergencia adjuntar copia de las
indicaciones médicas recibidas en la fecha de atencidn y de corresponder copia de
resultados de ayuda al diagnéstico que sustenten la incapacidad.

Si la atencion fue en Hospitalizacion, adjuntar copia de Epicrisis y, de corresponder,
copia de resultados de ayuda al diagnostico que sustentenla incapacidad; en los
casos de tratamiento quirdrgico adicionar copia dereporte operatorio.

Recibo por honorarios o comprobante de pago de la atencién recibida por el médico
particular, comprobantes de gasto de compra de medicamentos, exdmenes auxiliares
y hospitalizacion de corresponder.

Todo Certificado Médico Particular posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado
en el afio por el servidor, y que cumpla con los requisitos respectivos, deberan ser
canjeados por el CITT en CEVIT o PLATAFORMA VIVA- ESSALUD para efectos del
subsidio.

La validacion sera realizada por el servidor o familiar, en el Centro de Validacién de la
Incapacidad Temporal CEVIT O PLATAFORMA VIVA.

La regularizacién de los descansos médicos, otorgados por médico particular, se
tramitar4 ante la Oficina de Recursos Humanos, para su verificacién y tramite
correspondiente teniendo como plazo maximo 48 (cuarenta y ocho) horas contadas
a partir de la reincorporacién al centro de trabajo, previa comunicacion telefénica o
por algun otro medio al jefe inmediato, caso contrario, sera considerado como falta
injustificada, sujetaa los descuentos y/o sanciones correspondientes.

La constancia de atenciébn de emergencia no es un documento que acredite el
descanso médico.

Al determinarse la no procedencia del certificado médico, éste deberaser
comunicada, via documento con las observaciones pertinentes, al trabajador, en un
plazo maximo de 48 horas de recibido, bajo responsabilidad.

La presentacion del Certificado Médico se realizara dentro de las 48 horas de
sucedida la contingencia, serd realizada por un familiar o tercera persona, bajo
responsabilidad.

En la solicitud que se remite el Certificado Médico, el servidor debe indicar un nimero
de teléfono para mantener comunicacion sobre su estado de salud.

Otros supuestos que establezca la normativa aplicable.
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39.2. Por enfermedad del cényuge, hijos, padres o conviviente diagnosticado en
estado grave o terminal o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su
vida, con el objeto de asistirlo.

La duracion de la licencia es de siete (7) dias calendarios continuos y es remunerada.
En caso es necesario otorgar dias adicionales de licencia justificara presentando
Certificado Médico, esta se concede a cuenta de vacaciones acumuladas hasta treinta (30)

dias dependiendo el régimen laboral.

Debe presentar documento que acredite vinculo familiar, Certificado Médico mediante una
solicitud escrita

Articulo 40°.- Formalidades

Las solicitudes de licencia se rigen bajo las siguientes reglas:

a)

b)

c)

Se solicita por escrito ante la Oficina de Recursos Humanos con una anticipacion no menor a siete
(07) dias héabiles anteriores al inicio de la licencia, salvo indicacion expresa de un plazo distinto.

La solicitud del servidor civil debera contar con el visto bueno de su jefe inmediato. La sola
presentacion de la solicitud no genera derecho al goce de licencia, esta se concedera mediante Acto
Administrativo emitido por la Oficina de Recursos Humanos.

Si el servidor se ausentara a sus labores sin haberse dado el correspondiente documento
autoritativo, se consideraran como inasistencias injustificadas, pudiendo ser pasible de sancién
disciplinaria. Pueden exceptuarse de esta disposicion las licencias por fallecimiento de familiares y
las licencias por paternidad cuando sea aplicable y otras en casos excepcionales y debidamente
fundamentados.

40.1. Por descanso pre y post natal.

40.1.1. La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora gestante para el goce de

cuarentay nueve (49) dias calendario por cada caso, sumando un total de 98 dias calendario.
El descanso postnatal se extiende por 30 (treinta) dias calendarios adicionales, en los casos
de nacimiento multiple o en casos de nacimiento de nifios con Discapacidad.

40.1.2. El goce del descanso prenatal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al post

natal a decisiébn de la trabajadora gestante, previa presentacién del Informe médico
respectivo que autorice a diferir el inicio del periodo de descanso por maternidad. La solicitud
de licencia debe ser presentada a la Oficina de Recursos Humanos, acompafada del informe
médico respectivo. El pago que genera dicha licencia se efectlia a través de los subsidios
por maternidad que otorga Es Salud, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

40.2. Por paternidad.

La licencia por Paternidad consiste en el derecho que tiene el servidor, para ausentarse de su
puesto, de trabajo con ocasion del nacimiento de su hijo (a), se concede por diez (10) dias
calendarios consecutivos en los casos de parto natural o cesérea; por veinte (20) dias calendario
consecutivos por nacimientos prematuros y partos multiples; por (30) dias calendario consecutivos
por complicaciones graves en la salud de la madre.
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40.2.1. Elinicio del plazo se computa a partir de la fecha de nacimiento del hijo o la hija o desde la

fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico respectivo o
a partir del tercer dia anterior a la fecha probable del parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

40.2.2. En el supuesto que la madre falleciera durante el parto o mientras goza de su licencia por

maternidad, el padre del hijo (a) nacido (a) sera beneficiario de dicha licencia con goce de
haber, de manera que sea una acumulacién de licencias.

40.2.3. Elservidor civil tendra derecho a uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir

40.3.

40.3.1.

40.3.2.

40.3.3.

del dia siguiente de vencida la licencia de paternidad. Posteriormente, el servidor civil
deberd comunicar al encargado de Control de Asistencia de la Oficina de Recursos
Humanos. No corresponde el otorgamiento de esta licencia si el nacimiento se procede
cuando el servidor civil se encuentra haciendo uso de su descanso vacacional o0 en
cualquier situacion que haya determinado la suspension temporal de su relacién laboral.
La inobservancia de dicho plazo no acarrea la pérdida del derecho a la licencia por
paternidad.

Por Licencia Por Enfermedad De Familiares Directo Que Se Encuentran Con
Enfermedad Grave O Terminal O Sufran Accidente Grave

La presente licencia tiene por objeto establecer el derecho del trabajador de la actividad
publica y/o privada a gozar de licencia en los casos de tener un hijo, padre o madre, conyuge
0 conviviente, o persona bajo su curatela o tutela, enfermo diagnosticado en estado grave o
terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo

Licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, es otorgada por el plazo
maximo de siete (07) dias calendario, con goce de haber, de ser necesario mas dias de
licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta dias, a cuenta del
derecho vacacional.

El trabajador comunica al empleador dando cuenta del ejercicio de este derecho, dentro de
las cuarenta y ocho horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el certificado médico
suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el estado grave o
terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido por el familiar
directo

40.4. Por fallecimiento del cényuge, hijos, padres, conviviente o0 hermanos.

40.4.1.

40.4.2.

40.4.3.

Requiere la presentacion del acta o certificado de defuncion y la partida que acredite el
parentesco, la presentacion debera realizarlo dentro de las setenta y dos (72) horas de
ocurrido el fallecimiento o excepcionalmente el dia de retorno de la licencia, previa
comunicacion por cualquier medio, a su jefe inmediato.

Esta licencia se concederd hasta por cinco (05) dias habiles en cada caso, pudiendo
extenderse hasta tres (03) dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar
geogréfico diferente de aquel donde labora el servidor.

El trabajador estd en la obligacion de presentar la documentacién solicitada en el numeral
40.4.1, de no ser el caso, seran consideradas como faltas injustificadas y se sujetara a lo

dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto
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Supremo N° 040-2014-PCM y demas dispositivos legales

40.5. Por Matrimonio

La Licencia por Matrimonio se concede al servidor previa solicitud, hasta por siete (07) dias
consecutivos como maximo y se deduce del periodo vacacional del servidor.

40.6. Pararealizar examenes Oncoldgicos preventivos

40.6.1. Los trabajadores del sector publico y privado tienen derecho a una licencia anual
compensable, hasta por 2 dias habiles, consecutivos o0 no, para someterse a sus examenes
preventivos oncologicos. Este beneficio sera para todos los trabajadores,
independientemente de la naturaleza contractual de su vinculo laboral.

40.6.2. La norma indica que, para acceder a esta licencia, previamente el trabajador debe
coordinar con el empleador o autoridad superior, ademas de presentar la orden médica en
la que se indiquen los examenes a realizar, posteriormente debe presentar los documentos
gue acrediten dicha atencion.

40.7. Por Capacitacion oficializada

40.7.1. La licencia por capacitacion oficializada se otorgard de oficio si es que el evento se
realiza durante la jornada de trabajo y es organizada por la entidad.

40.7.2. Esta licencia es acorde con la politica de capacitacion y desarrollo promovidapor la
Municipalidad, el Plan de Desarrollo de las Personas y la normativa emitida por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR sobre la materia.

40.8. Por Licencia Sindical

40.8.1. La duracion de la licencia es de treinta (30) dias naturales por afio calendario,por
dirigente; el exceso sera considerado como licencia sin goce de remuneraciones y demas
beneficios.

40.8.2. Este limite no sera aplicable cuando en el centro de trabajo exista costumbre o convenio
colectivo més favorable.

40.8.3. La solicitud de licencia sindical debera realizarse con una anticipacibn no menora
veinticuatro (24) horas, salvo que por causas imprevisibles o de fuerza mayor no sea
posible cumplir con tal anticipacién.

40.9. Licencia por ser miembro del Comité o Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

40.9.1. La duracion de. la licencia es de treinta (30) dias naturales por afio calendario,para la
realizacién de sus funciones.

40.9.2. En caso las actividades tengan duracién a un afio, el nimero de dias de licencia sera
computado en forma proporcional. Para efectos de los dispuestosen el articulo 32 de la
ley 29783, los dias de licencia o su fraccién se consideran efectivamente laborados
para todo efecto legal.

40.9.3. La Solicitud para las Licencias en todos los casos serdn mediante una comunicacion escrita
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al jefe Inmediato del area de dependencia, quien a su vez remitira la solicitud a la Oficina
de Recursos Humanos, en el tiempo de Cuarenta y Ocho (48) horas de ocurrido el
incidente y obtenida la documentacion correspondiente, indicando la fecha de inicio, su
duracion y los hechos que lo motivan.

40.9.4. A falta de Indicacion sobre la fecha de Inicio, se entiende que la licencia empieza al dia
calendario siguiente de realizado la Comunicacién, el Servidor Civil o su familiar
deberan presentar los documentos originales que justifiquen la licencia.

40.9.5. Laslicencias para los casos 40.7 y 40.8, seran solicitadas por el servidor civil directamente
a la Oficina de Recursos Humanos, quien dentro de los 5 dias e recepcionado, de
corresponder, emitira el documento aprobando la autorizacion.

40.9.6. Para la licencia por citacion de la autoridad judicial, militar, policial o administrativa
competente, el servidor civil debera presentar la notificacién oficial correspondiente.
Dicha licencia abarca el tiempo de concurrencia, mas los términos de la distancia.

40.9.7. El tiempo de duracion de las licencias. cuando corresponda, se sujetan a lo dispuesto
en los dispositivos legales que corresponda.

Articulo 41°.- De las licencias sin goce de remuneraciones

41.1. La licencia sin goce de haber se otorga a servidores que cuenten con mas de un afio de
servicio y son a peticion de parte y pueden ser otorgadas siempre que no perjudiguen
la necesidad del servicio de la unidad organica al que pertenece el servidor civil. Se
pueden otorgar en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares, hasta por (90) dias calendario, durante el afio.
b) Por capacitacién no oficializada.

41.2. La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito, ante el jefe inmediato superior
antes del uso de lamisma, quien, dependiendo de la hecesidad del servicio, emitird opinion
favorable, la cual debera ser a la Oficina de Recursos Humanos, dentro del dia siguiente
habil para la autorizacién correspondiente.

41.3. Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo
de servicio en la Administracién Publica, para ningin efecto.

41.4. La sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce de la licencia, si el trabajador
se ausenta sin contar con la autorizacion resolutiva debidamente notificada, estas
ausencias son consideradas como faltas injustificadas, siendo pasibles de descuento y
de ser el caso de considerarse como falta administrativa disciplinaria.

Articulo 42°. - Licencia Para Postular A Cargo Politico

Se concederd licencia sin goce de haber segin lo establezca la propia ley electoral y a solicitud del
funcionario o servidor que postule como candidato a los cargos de Congresistas, Presidente y Consejero
Regional, Alcaldes y/o Regidores.
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Articulo 43°. - Licencia Por El Ejercicio De Cargos Politicos De Eleccién Popular

43.1. La licencia por funcion de regidor edil y consejeros regionales, se otorga a los servidores civiles
gue han sido electos en sufragio directo, secreto y universal, durante el periodo que la Ley
determine para realizar las indicadas funciones. En caso de Alcalde, se concede sin goce de
remuneraciones, durante el periodo que la Ley determine para ejercer dicha funcion.

43.2. En el caso de consejeros regionales y regidores se concede hasta por veinte (20) horas
semanales, tiempo que sera dedicado exclusivamente a dichas labores. Se otorga mediante
Acto Resolutivo de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.

Articulo 44°.- De las inasistencias

44.1. Se consideran inasistencias injustificadas:

a) La no concurrencia al centro de trabajo, sin la justificacion respectiva.

b) Registrar la salida antes de la hora establecida, sin la autorizacién respectiva

c) Omitir el registro de ingreso o salida, salvo justificacién presentado por el jefeinmediato
ante la Oficina de Recursos Humanos.

d) El abandono del centro de trabajo, antes de la hora establecida.

44.2. Los servidores civiles que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de concurrir
al centro de trabajo, deberan informar a su jefe inmediato, a través de cualquier medio, en
el término del dia, debiendo presentar la excusa respectiva (si la hubiera) dentro de las cuarenta
y ocho (48) horas de ocurrida la ausencia.

CAPITULO VII

DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 45°.- Desplazamiento de Personal

El desplazamiento, es el traslado fisico del trabajador municipal de su area habitual de trabajo a
otro, materializado mediante acto administrativo, y por disposicibn motivada, dispone que el
trabajador pase a desempefiar de manera temporal o permanente, labores similares segin sus
funciones de origen, teniendo en cuenta las necesidades de servido, formacién técnica,
capacitacion y experiencia laboral adquirida.

La Municipalidad esta facultada para introducir cambios o modificar la forma, modalidad, lugar
de prestacién de las labores, asi como el sistema u organizacion del servicio, de acuerdo a las
necesidades del servicio, dentro de criterios de razonabilidad, observando lo establecido en las
disposiciones laborales vigentes. La Municipalidad podrd realizar las acciones de
desplazamiento de personal que estime conveniente, como designaciones, rotaciones,
destaques, encargos de funciones, comisiones de servicios. Los requisitos, condiciones,
tramite y niveles de aprobacion de los desplazamientos de personal se circunscriben a la
normatividad legal vigente, asi como a las disposiciones entidad establecidas sobre la materia

Los desplazamientos del personal sujetos al Régimen de los Decretos Legislativos N° 276 vy
N° 728 son:
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a) Permuta
b) Rotacion
c) Designacion
d) Encargo
e) Comisién de Servicios
f) Desplazamientos a otra Entidad Publica
Los desplazamientos mencionados deberan ser autorizados por la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 46°- Permuta

Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultaneo entre dos (02) servidores por mutuo
acuerdo, que tengan el mismo grupo ocupacional, profesion o realicen funciones en cargos
compatibles o similares en sus respectivas areas de origen. Es valida la permuta que se produzca
entre un trabajador del régimen laboral de la actividad privada (plazo indeterminado) con uno del
régimen laboral publico.

Articulo 47°.- Rotacion

La rotacion se produce por necesidad del servicio dentro del mismo centro de trabajo. La Oficina de
Recursos Humanos formaliza la rotacién de acuerdo al régimen laboral del servidor.

La rotacion también le es aplicable a los servidores del Régimen Laboral del Decreto LegislativoN°®
1057 (CAS), hasta por un periodo de noventa (90) dias calendarios.

Articulo 48°.- Designacion

Mediante la designacion el servidor podra desempefiar un cargo de direccidén o confianza por decisién
de la maxima autoridad edil.

A través de esta modalidad de desplazamiento se designan los cargos jefaturales que no han sido
calificados como cargos de confianza. La delegacion de facultades en este Ultimo caso se regula por
las disposiciones institucionales vigentes.

Articulo 49°.- Encargo

El encargo es la accion de personal que procede s6lo en ausencia del titular para el desempefiode
funciones de responsabilidad gerencial.

Tiene caracter de temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de un periodo presupuestal.
Puede ser renovado por Resolucion.

Procede el Encargo cuando exista cargo y plaza vacante presupuestada y que el servidor cumplacon
los requisitos establecidos en el perfil del cargo.
Articulo 50°.- Desplazamiento a otra Entidad Publica

En forma excepcional y por estricta necesidad de servicio debidamente justificada, podra autorizarse
el desplazamiento temporal del servidor a otra entidad del sector publico, sin excederse el periodo de
un afo.

Esta accién de personal sera aprobada por la Gerencia Municipal y autorizada mediante resolucion
de la autoridad competente.

Se regula de acuerdo a los limites y condiciones establecidos en la normativa sobre la materia.
Articulo 51°.- Acciones de desplazamiento admitida
Los desplazamientos susceptibles de ser aplicados respecto del personal sujeto al DecretolLegislativo
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N° 1057 son los siguientes:

a)
b)
c)

Designacién Temporal
Rotacién Temporal

Comisién de Servicios

CAPITULO VI

MODALIDAD DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS

Articulo 52°.- De las vacaciones

52.1.

52.2.

52.3.

52.4.

a.

®cooo

52.5.

52.6.

Las vacaciones es el derecho de los servidores civiles de gozar de treinta (30) diascalendario de
descanso remunerado por cada afio completo de servicios, siempre que cumpla con el récord
vacacional a que se refiere el numeral 2.2 del articulo 2° del Decreto Legislativo 1405, "Decreto
Legislativo que establece regulaciones para el disfrute de descanso vacacional remunerado
favorezca a la conciliacion de la vida laboral y familiar".No se computara para el récord
vacacional, las faltas injustificadas, los permisos y licenciassin goce de remuneracionesy las
sanciones que implique la interrupcién de las prestaciones de servicios.

La Oficina de Recursos Humanos, en el mes de noviembre de cada afio, entregara a los
responsables de las Unidades Organicas de la Municipalidad, la Fichapara la Programacion
de las Vacaciones de los servidores civiles, quienes, en coordinacidén con los servidores civiles,
programaran el goce vacacional. La referida Ficha servira para la elaboracién del Rol Anual
de Vacaciones, que sera aprobado en el mes de diciembre de cada afio por Resolucion del
titular de la Entidad.

El servidor civil deberd hacer uso del descanso vacacional en las fechas previstas segun el
Rol Anual de Vacaciones, el cual debera cumplirse en forma ininterrumpida; sin embargo,
en casos excepcionales, a solicitud escrita del servidor civil o por razonesde necesidad del
servicio del area usuaria, la Oficina de Recursos Humanos puede autorizar la postergacion del
goce fisico vacacional o efectuarlo en periodos que no pueden ser inferiores a siete (07) dias
calendario.

Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias efectivos de trabajo los siguientes:

Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al servidor civil concurrir
a su centro de trabajo.

El descanso pre natal y post natal.

El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

Las licencias o permisos con goce de remuneraciones.

Los demas previstos en la legislacion pertinente, en la medida que sean aplicables a los
servidores de la entidad edil.

Las licencias a cuenta de vacaciones debidamente autorizadas son deducidas del periodo
vacacional.

El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor se encuentre incapacitado
por enfermedad o accidente.
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52.7

52.8.

52.9.

. El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable, no dando derecho a compensacién econémica

extraordinaria. Sélo procede la compensacién econdmica por fallecimiento, despido intempestivo
o renuncia del trabajador siempre y cuando haya generado este derecho.

Si el vinculo del servidor civil termina después de cumplir el récord vacacional, sin haber
disfrutado del descanso vacacional, tendra derecho a percibir el integro de la compensacion
econdOmica vacacional correspondiente. Si el vinculo termina antes de cumplido el computo del
afio de servicio, tendra derecho a percibir tantos dozavos ytreintavos de la compensacion
econémica vacacional correspondiente como meses Yy dias computables hubiera prestado
servicio respectivamente.

Es obligacion de cada jefe inmediato hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones programado
para los servidores civiles a su cargo, catalogandose como una falta disciplinaria el
incumplimiento o cumplimiento defectuoso del referido rol, salvo necesidad del servicio, el
cual debera ser autorizado por el jefe inmediato del servidor y comunicada a la Oficina de
Recursos Humanos.

Articulo 53°.- Acumulacién de Vacaciones

53.1. Acumulacion de las Vacaciones en el Régimen Laboral D.LEG. 276:

El régimen laboral publico regulado por el D. Leg. 276 y su reglamento aprobado por

D.S N° 005-90-PCM, prevén que solo pueden acumularse hasta dos periodos
vacacionales de comun acuerdo con la entidad, un mes antes de que se genere el derecho
de uno tercero, se perderd un (01) periodo convencional.

53.2. Acumulacién de las Vacaciones en el Régimen Laboral D.LEG. 728:

53.3.

De otra parte, el trabajador puede convenir por escrito con su empleador, en acumular hasta dos
(2) descansos consecutivos, siempre que después de un afio de servicios continuos disfrute por
lo menos de un descanso de siete (7) dias naturales, lo cual son deducibles del total de dias
vacacionales acumulados (Articulo 18° del Decreto Legislativo N° 713).

Acumulacién de las Vacaciones en el Régimen Laboral D.LEG. 1057 (CAS):

La norma ha establecido que las vacaciones deberan gozarse dentro del afio siguiente de
haberse alcanzado el derecho, bajo responsabilidad administrativa funcional del funcionario o
servidor titular del érgano responsable de la gestién de los contratos administrativos de servicios
de cada entidad.

No obstante, la falta de disfrute dentro de dicho plazo no afecta el derecho del trabajador a
gozar el descanso con posterioridad, de los cual se puede inferir que el trabajador CAS podria
acumular de comdn acuerdo con la entidad, incluso mas de dos (2) periodos vacacionales,
con posibilidad de programarse su disfrute.

Articulo 54°.- Interrupcidén de las vacaciones

Las vacaciones podran ser interrumpidas por necesidad de servicio, lo cual, debera ser sustentado con
el informe del jefe inmediato, dirigido a la Oficina de Recursos Humanos, quien dispondra la
reincorporacién del servidor a sus funciones habituales. En este caso, el goce fisico de los dias
restantes debera ser diferido a otra fecha, siendo reprogramado por el servidor.
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Articulo 55°.- Modificacién del Rol de Vacaciones

El Rol Anual de Vacaciones podra ser modificado por:
a) Licencia por enfermedad y/o gravidez, expedida antes del goce del periodo vacacional.
b) Permiso, licencia sin goce de haber o por imposicidon de sancién, que impliqueninterrupcion
en la prestacion de servicio.
¢) Necesidad del servicio o situaciones imprevistas.

Articulo 56°.- Entrega de cargo

Antes de iniciar el goce vacacional el trabajador debera efectuar la entrega de cargo a su jefe inmediato
superior, siempre que el goce sea igual o0 mayor a quince dias calendario; si es menor, debera
informar los expedientes o documentos que son urgentes de atender.

Articulo 57°.- Descanso Semanal

Los servidores civiles tienen derecho al descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas
consecutivas como minimo.

CAPITULO IX

DE LOS DESCUENTOS

Articulo 58°.- Descuentos

58.1. Las inasistencias justificadas por motivos particulares y las inasistencias injustificadas, estan
sujetas al descuento equivalente al valor integro de la remuneracion total

58.2. El célculo para determinar el valor del minuto se realizar4 teniendo como base el monto de la
remuneracion bruta.

58.3. El cédmputo de las tardanzas e inasistencias se efecttan por el periodo comprendido entre la fecha
de corte del mes anterior hasta la fecha del nuevo corte.

58.4. Los descuentos por faltas y tardanzas se efecttan en la Planilla Unica de Remuneraciones. Los
referidos descuentos se revertiran a la Institucion.

CAPITULO X

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
HUANCHACO

Articulo 59°.- De las atribuciones

Son atribuciones de la Municipalidad, a través de sus autoridades competentes las siguientes:
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a)

b)

d)

e)

f)

)

h)

Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones de
los servidores civiles.

Sancionar a los servidores civiles que incumplan sus obligaciones y deberes establecidos en
dispositivos legalesy en el presente Reglamento, dentro de las normas del debido proceso.

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

Establecer y hacer cumplir el rol de vacaciones, asi como la modalidad de goce vacacional de
los servidores, en estricta aplicacion de su facultad directriz, siempre dentro de lo legalmente
establecido.

Establecer las jornadas y horarios de trabajo, dentro de los limites legales permitidos,en
estricta aplicacion de su facultad directriz.

Aplicar medidas administrativas disciplinarias, asi como resolver el contrato, en virtud al
principio de libre contratacion o en el ejercicio de su poder disciplinario y fiscalizador dentro del

marco legal vigente.

La Oficina de Recursos Humanos es la encargada de Planear, Organizar, dirigir y Controlar
las actividades del personal para el alcance de los objetivos de la Entidad.

Las demés que establece la ley y las que se deriven de la relacién de trabajo.

Articulo 60°.- De las obligaciones

La Municipalidad a través de la Oficina de Recursos Humanos, tiene las siguientes obligaciones:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

Cautelar el estricto cumplimiento de las leyes laborales, asi como de los deberes yobligaciones
del servidor civil.

Cautelar el cumplimiento del presente Reglamento Interno de Servidores Civiles y demas
normativas aplicables.

Cautelar el respeto de los derechos inherentes al servidor civil.

Adoptar las acciones destinadas a la prevencion y sancién del hostigamiento sexualen el
centro de trabajo.

Cumplir con el pago oportuno de las remuneraciones, contraprestaciones econémicasy
demas beneficios que por ley le corresponden al servidor civil, segun las asignaciones
presupuestales conforme a las condiciones de contratacion.

Implementar programas y proyectos de bienestar social a favor del personal.
Capacitar a los servidores en el marco del plan de desarrollo de personas.
Garantizar la seguridad y la salud en el trabajo, realizar simulacros de riesgo y campafas de

prevencion contra accidentes de trabajo.
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i)  Mantener en reservay custodia, la informacién personal y laboral obrante en los legajos de
cada servidor, salvo orden de la autoridad judicial o administrativa que disponga su entrega.

j)  Propiciar y fomentar la armonia de las relaciones laborales, asi como el desarrollo social,
cultural, profesional, técnico y ético.

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

[)  No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los servidores civiles,
sin su autorizacion expresa, salvo mandato judicial.

CAPITULO Xl

DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR
Articulo 61°.- Acciones de Bienestar

La Oficina de Recursos Humanos, brinda apoyo a los servidores civiles de la Municipalidad, en los
casos que requieran de la orientacion para el tramite de prestacionesasistenciales o problemas de
indole personal, asimismo promueve actividades culturales, deportivas y recreacion a favor de los
servidores civiles y de sus familiares directos, promoviendo el Clima Laboral favorable.

Articulo 62°.- Fomento de los examenes médicos

La Oficina de Recursos Humanos fomentard de manera permanente examenes médicos periddicos
e integrales de manera prospectiva, en convenio o colaboracién interinstitucional con diversas
instituciones del Estado y privado con la finalidad de prevenir enfermedades ocupacionales de los
servidores civiles.

CAPITULO Xl

DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS
SERVIDORES CIVILES

Articulo 63°.- Derechos de los servidores civiles
Constituyen derechos de los servidores civiles de la Municipalidad, los siguientes:

a. Percibir una remuneracion mensual por la labor desempefiada de acuerdo al puesto, cargo
que ejerce o contrato laboral suscrito.

b. Percibir las gratificaciones y/o aguinaldos y/o beneficios, dependiendo del régimen laboral
al que pertenece, asi como cualquier otro concepto de caracter general previsto en la
Ley.

c. Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segun las disposiciones
legales, administrativas y las programaciones establecidas para dicho fin.

d. Gozar de un (01) dia de licencia con goce de haber por su onomastico. Si fuera sabado,
domingo o feriado dicha licencia se traslada al primer dia habil siguiente
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e. Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales, observando
los procedimientos y disposiciones correspondientes.

f.  Percibir asignacién de movilidad y viaticos para gastos de alojamiento y alimentacion cuando
se desplacen en comision de servicio fuera de la ciudad, de acuerdo a las disposiciones
correspondientes.

g. Al descanso semanal remunerado, conforme a ley.

h. A lareserva de la informacion personal, especialmente los referidos a su salud y tratamientos
médicos recibidos.

i. Recibir los equipos de proteccion personal de acuerdo a la naturaleza de sus labores.

j- Ala capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral, conforme a
las normas y directivas internas vigentes.

k. Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un ambiente armonioso de trabajo.
I.  Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistencias o algun otro fin licito.
m. Que se evalule periédicamente su rendimiento y se le informe el resultado de laevaluacion.

n. Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten susderechos.

0. Alareserva de lainformacion personal, especialmente los referidos a su salud ytratamientos
médicos recibidos.

p. Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritospersonales.

g. Que se guarde reserva de la informacién contenida en su legajo personal, conformea
la normativa de la materia.

r. Recibir informacién sobre los riesgos a que estén expuestos durante la ejecucion de
sus labores.

s. Recibir los equipos de proteccién personal de acuerdo a la naturaleza de sus labores.
t. Otros derechos reconocidos por Ley.

Articulo 64°.- De las Obligaciones de los servidores civiles

Son obligaciones de todos los servidores civiles de la Municipalidad, ademas de las que se deriven de
las disposiciones legales y administrativas vigentes, segun corresponda, las siguientes:

a) Cumplir personal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio publico,
orientados a los objetivos de la Institucion y a la mejor prestacion de servicios.

b) Cumplir el presente Reglamento, asi como las normas, directivas y procedimientos que
establezca la Municipalidad.

c) Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

d) Guardar reserva sobre la informacion a la que tenga acceso 0 la que pudiera producir con
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e)

f)

)}
h)

k)

m)

n)

p)

a)

ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del contrato.
Asimismo, mantener reserva sobre la documentacion y procedimientos propios de la Entidad.

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

Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos
delictivos o de inmoralidad, corrupcion, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca

en el gjercicio de la funcion publica.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

Concurrir puntualmente, registrando su ingreso y salida, a su centro de labores, de acuerdo al
horario establecido.

Conducirse con honestidad, transparencia, respeto al publico, austeridad, disciplina y
eficiencia en el desempefio de los cargos asignados.

Usar correctamente la Papeleta de Salida/Permiso, en caso de retirarse del local institucional,
ya sea por comision de servicio, permisos personales o enfermedad

Conservar y mantener la documentacién correspondiente a su puesto y velar por elbuen
uso de los bienes y materiales asignados.

Acudir al centro de trabajo correctamente vestido y/o haciendo uso del uniformeinstitucional
cuando le sea proporcionado.

Utilizar los equipos de proteccién personal de manera adecuada.

Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean establecidospor la
Municipalidad, conforme a la hormativa vigente sobre la materia.

Cumplir las disposiciones, recomendaciones o medidas de seguridad y salud en eltrabajo.
Realizar entrega de cargo, cuando corresponda segun las disposiciones legales vigentes.

Proporcionar oportunamente a la entidad la informacion necesaria para el desarrollo de sus
actividades, asi como la informacién personal y variacion o actualizacién de datos para su
legajo personal.

Hacer uso del correo institucional, para efectos de comunicacién e intercambio de informacién
oficial.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

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

Mantener en buen estado los equipos de oficina, Utiles, herramientas y demas bienes que le
sean asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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v) A desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y flujo eléctrico al término de su labor diaria,
que estén bajo su responsabilidad; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la
Municipalidad que utilice.

w) A comunicar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos los cambios de domicilio, estado
civil, cargas de familia y demas datos relativos a su situaciéon personal que interesen a su
relacion laboral, como nimero de teléfono, correo electronico, etc.

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

y) 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.

z) Reportar oportunamente a la Oficina de Recursos Humanos sobre los incidentes que se susciten
en el desarrollo de sus labores.

aa) Asistir a las actividades programadas de induccién y sensibilizacion 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; utilizar los equipos de proteccion personal y de manera adecuada.

bb) Es de caracter obligatorio la asistencia de los empleados de confianza a las reuniones que
convoque la Alta Direccién o la Gerencia Municipal, en la fecha y horario fijado, bajo
responsabilidad.

cc) Es de caracter obligatorio que, cuando se convoque a una reunién de servidores de confianza
por cualquier medio tecnoldgico, deberan confirmar su participacion por la misma via.

dd) Presentar “Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas” (DJBR), conforme a lo
contemplado en la Ley N° 27482, su Reglamentoy la Ley N° 30161, la que debera ser entregada
por aquellos servidores civiles comprendidos entre los niveles de Servidores o empleados de
Confianza y de libre designacién y remocién y/o Directivos superiores. La presentacion se
realiza al inicio, durante el ejercicio cada afio y al término del ejercicio del cargo o labor.

ee) Presentar “Declaracion Jurada de Intereses” (DJI), conforme a lo contemplado en la Ley N°
31227 y en su Reglamento, que tiene por objetivo dar a conocer las relaciones e intereses de
los servidores y funcionarios que tengan capacidad de decision o que administren recursos
publicos, a fin de evitar casos de conflicto de intereses, la que debera ser entregada por lo
servidores civiles comprendidos en el Articulo 3° del referido Decreto de Urgencia.

ff) La “Entrega de Cargo” respectiva, en los casos sefialados en el numeral 61.2. del presente
Reglamento, dirigida al jefe inmediato o servidor reemplazante. segin corresponda.

gg) Otros que establezca la institucion.
Articulo 65°.- Sobre La Entrega De Cargo
65.1. Laentregay recepcion se realizara en los siguientes casos:

a) Al Termino del vinculo laboral, sea por renuncia, cese, jubilacion, destitucién, incapacidad
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65.2

b)

c)

d)
e)

f)

)}

permanente, recision del contrato, resolucion o vencimiento de contrato, entre otros de
similar naturaleza.

Encargo de puesto o de funciones y comision de servicios, cuando sean superiores a
siete (07) dias calendarios (funcionarios).

Desplazamiento: Reasignacion, permuta, rotacion, destaque, designacion, reubicacion,
encargo de funciones sin retencién de cargo, cuando sean superiores a siete (07) dias.

Vacaciones superiores a siete (07) dias calendario.
Licencias con o sin goce de remuneraciones superiores a siete (07) dias calendario.

Suspension en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones,
cuando sean superiores a siete (07) dias calendario.

En caso de que los servidores no puedan realizar la entrega de cargo por muerte o
enfermedad grave, que genere incapacidad permanente, el superior inmediato
designa al servidor civil que, para que conjuntamente con el personal de Control
Patrimonial, elaboren un inventario con los bienes y acervo documentario encontrados.

El plazo para la entrega del cargo, en caso de cese, es de 72 horas, posteriores al término
del vinculo, con una ampliacion de 48 horas mas, por carga laboral. En todos los demas
casos, el plazo seréa de 24 horas.

Articulo 66°.- De las prohibiciones de los servidores civiles

Son prohibiciones de los servidores civiles de la Municipalidad, ademas de las que se deriven de las
disposiciones legales y administrativas vigentes, las siguientes:

a.

b.

Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes. Lo cual sera verificado con el uso de alcoholimetros en el ingreso de los turnos de
todo el personal y examenes toxicologicos, de manera inopinada.

Fumar en las instalaciones de la Municipalidad

Incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcién publica con fines de lucro.

Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta de respeto al superiorjerarquico y/o
compafiero de trabajo.

Utilizar el tiempo de la jornada o recursos de la entidad, para fines ajenos a los de la
Municipalidad.

Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, religiosas o similares.

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

Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas oficiales sobre asuntos vinculados ala
Municipalidad salvo autorizacion expresa del superior jerarquico competente o cuando ello
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corresponda por la naturaleza del puesto.

Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, laborales, econdmicos o financieros
pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de sus deberes y funciones.

Usar los correos institucionales, para ventilar asuntos personales, insultar u ofender al
personal jerarquico o administrativo.

Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros.

Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante eluso de
su puesto, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

Cometer o participar en actos que ocasionen la destruccién o desaparicion de bienes tangibles o
causen su deterioro.

Inutilizar o destruir las instalaciones de la Municipalidad o participar en hechos que la dafien.
Realizar cualquier acto de discriminacion.
Realizar actos de hostigamiento sexual.

Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econdémica de parte de los usuarios,
terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algin expediente o por el
servicio a desempeniar.

La doble percepcién de compensaciones econémicas del Estado, salvo los casos de dietas,
funcién docente y aquellos considerados en el Decreto Supremo N° 016-2017-IN decreto supremo
gue modifica la Ley N° 30026, que autoriza la contratacion de pensionistas de la Policia Nacional
del Peru y de las Fuerzas Armadas, para prestar servicios en areas vinculadas a la seguridad
ciudadana, Seguridad Nacional y servicios administrativos.

Realizar o brindar facilidades a terceros para realizar transacciones comerciales, venta de
bienes municipales y/o de aquellos productos que hayan sido desarrollados con recursos
institucionales (humano y presupuestal) cuya propiedad intelectual corresponde a la
Municipalidad (programas sistemas informaticos).

Negarse a utilizar los equipos de proteccién personal asignados para el desempefo de sus
labores.

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

Manipular material pornografico (incluso por internet) al interior de la entidad.

Estd prohibido adulterar o falsear la informacion proporcionada a la entidad, a través del
Curriculum Vitae, Declaracion Jurada, Papeleta de Salida/Permiso u otro documento, presentada
por el trabajador.

Esté prohibido el uso de audifonos u otros dispositivos que obstaculicen la comunicacién y/o
coordinacion del trabajador en el cumplimiento de sus labores y del servicio a la comunidad.

38



z. Esta prohibido el uso de celulares en horario de trabajo para uso particular, salvo en los casos
que, por la naturaleza de su funcion, sea de uso necesario para el servidor.

aa. En las reuniones de trabajo, el personal de confianza debera entregar su celular al personal de
seguridad, al ingreso del ambiente destinado a dicho fin, el mismo que, le sera devuelto al término
de la reunion, a fin de no ser un objeto distractor.

bb. Otras prohibiciones determinadas por las disposiciones legales, el presente Reglamento, asi
como por las diversas disposiciones internas aprobadas sobre el particular.

La enumeracion de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente Reglamento tienen
caracter enumerativo, mas no limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en éste,
la Municipalidad Distrital Huanchaco las resolvera en uso de su facultad de direccién y con arreglo a
lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO Xl

INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES CIVILES Y DESPLAZAMIENTO

DE PERSONAL

Articulo 67°. - Incompatibilidades De Los Servidores Civiles

67.1. Los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de Huanchaco se encuentran sujetos

a)

b)

c)

a las siguientes incompatibilidades:

Incompatibilidad de doble percepcidn. Los servidores no pueden percibir del Estado més
de una compensaciéon econdémica, remuneracién, retribucion, emolumento o cualquier
tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas expresamente en normas que resulten
aplicables.

Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo: Los servidores no podran mantener
vinculo con dedicacién a tiempo completo para la Municipalidad y, a la vez, para otra
entidad publica, de manera simultanea.

Incompatibilidades por competencia funcional directa: Los servidores que accedan a
informacién privilegiada o relevante o cuya opinién es determinante en la toma de
decisiones, respecto a empresas o entidades privadas, no podran, respecto de éstas,
mientras preste servicios en la Municipalidad:

1. Prestarle servicios, bajo cualquier modalidad. Adquirir directa o indirectamente
acciones o participaciones de éstas, de sus subsidiarias o las que pudiera tener
vinculacién econoémica.

2. Celebrar contratos civiles o mercantiles.

3. Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N° 28024, Ley que Regula la Gestion

de Intereses en la Administracion Publica y su Reglamento o normas que las
sustituyan.

4. Los impedimentos se extienden hasta un (1) afio, posterior al cese o culminacion de

los servicios prestados en la municipalidad.
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Articulo 68°. - Nepotismo: Los servidores que gozan de la facultad de designacion y Contratacion
de personal reguladas en la Ley N° 30057 o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccidén o contratacién de personas, estan prohibidos de ejercer dicha facultad en el ambito de
su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razon de matrimonio, de convivencia o de unién de hecho.

a) Entiéndase por injerencia directa aquella situacion en la que el acto de Nepotismo se produce
dentro de la unidad o dependencia administrativa.

b) Entiéndase por injerencia indirecta aquella que, no estando comprendida en el supuesto
contenido en el parrafo anterior, es ejercida por un servidor, que sin formar parte de la unidad
administrativa en la que se realizé la contratacion o el nombramiento tiene, por razon de sus
funciones, alguna injerencia en quienes toman o adoptan la decision de contratar o nombrar en
la unidad correspondiente.

c) Los servidores 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 XIV

DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 69°.- Reconocimiento alos servidores civiles del mes

La Municipalidad, a través de la Oficina de Recursos Humanos, podra efectuar reconocimientos
mensuales a los servidores civiles que demuestren puntualidad, responsabilidad, eficiencia y
productividad; asi como por las acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionada
directamente con las funciones desempefiadas. El reconocimiento consiste en la entrega de un
documento de felicitacion.

Los requisitos y el procedimiento del reconocimiento del mejor trabajador del mes, sera regulado
mediante directiva interna de la Municipalidad.

CAPITULO XV

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DEL CONTROL INTERNO

Articulo 70°.- Definicion del Sistema de Control Interno

El Sistema de Control Interno, es un conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, hormas,
registros, organizacion, procedimientos y métodos, incluyendo las actitudes y el personal,
organizados y establecidos en cada entidad del Estado; cuya estructura, componentes, elementos
y objetivos se regulan en la Ley N° 28716 y la normativa técnica que emite la contraloria General de
la Republica sobre la materia.

Articulo 71°.- Objetivos de la Implementacion del Sistema de Control Interno
Los objetivos de la implementacién del Sistema de Control Interno son los siguientes:

71.1. Promover y optimizar, la eficiencia, eficacia, ética, transparencia y economia de las
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operaciones de la entidad, asi como la calidad de los servicios publicos quepresta.

71.2. Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de pérdida,
deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como, en general, contra todo hecho irregular o
situacion perjudicial que pudiera afectarlos.

71.3. Cumplir la normatividad aplicable a la entidad y sus operaciones.
71.4. Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion.
71.5. Fomentar e impulsar la practica de valores institucionales.

71.6. Promover el cumplimiento de los funcionarios o servidores publicos de rendir cuenta por
los fondos y bienes publicos a su cargo y/o por una mision u objetivo encargado y aceptado.

Articulo 72°.- Responsable de la Implementacion del Sistema de Control Interno

El area responsable de la coordinacion, planificacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién dela
implementacion del Sistema de Control Interno es la Gerencia Municipal, ello de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 28716 y por lo sefialado en el literal c) del articulo 6.5.2 de la Directiva
N° 006-2019-CG/INTEG, sin perjuicio de las delegaciones que corresponden de acuerdo a las
competencias y funciones de las entidades u o6rganos de apoyo que deben participar en la
implementacion.

Articulo 73°.- Procedimiento para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Para su implementacion, la Municipalidad debe ejecutar los siguientes pasos:

73.1. Eje Cultural Organizacional
Paso 1. Diagnostico de la Cultura Organizacional.
Paso 2: Plan de Accién Anual— Seccién Medidas de Remediacion

73.2. Eje Gestién de Riesgos
Paso 1: Priorizacién de productos
Paso 2: Evaluacién de riesgos
Paso 3: Plan de Accién Anual — Seccién Medidas de Control

73.3. Eje Supervision
Paso 1. Seguimiento de la Ejecucién del Plan de Accién Anual
Paso 2: Evaluacién Anual de la implementacién del SCI

Los Ejes Cultura Organizacional y Gestién de Riesgos pueden implementarse simultaneamente.

Articulo 74°- Medidas ante el incumplimiento de la Implementacién del Sistema de
Control Interno

El incumplimiento de las funciones relacionadas a la implementacion del Sistema de Control Interno
sefialadas en la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG, y demd&s que impidan la consecucion de los
objetivos de implementacion del sistema de control, serd calificado como falta grave que generara
responsabilidad administrativa funcional, y dard lugar a la imposicion de la sancion de acuerdo a lo
establecido en el capitulo Xl del presente Reglamento, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o
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penal a que hubiere lugar, de ser el caso.

CAPITULO XVI

REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 75°.- Del Régimen Disciplinario

Para efectos del presente Reglamento, se entiende como Régimen Disciplinario al conjunto de
disposiciones, principios y conceptos relacionados con la tipificacién de faltas disciplinarias, la
imposicién de las sanciones, los criterios para su graduacion y los supuestos para la determinacion
de la prescripcion.

Articulo 76°.- Potestad disciplinaria

Es la potestad juridica por medio de la cual la autoridad competente, en el marco de la organizacion
administrativa de la MUNICIPALIDAD y en su condicion de empleador, investiga emplaza y sanciona
a sus servidores en caso determine que han cometido faltas disciplinarias en el desempefio de
sus funciones.

El procedimiento administrativo disciplinario a un servidor civil se ejecuta de acuerdo a lo establecido
en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM y demas dispositivos legales.

Articulo 77°.- Principios de la Potestad Sancionadora

La potestad disciplinaria se rige, ademéas de los principios aplicables al procedimiento ordinario
regulado en la Ley del Procedimiento Administrativo General, por los principios de legalidad,
tipicidad, debido procedimiento, irretroactividad, concurso de infractores, continuacién de
infracciones, causalidad, presuncion de licitud, culpabilidad y non bis in idem.

Articulo 78°.- Responsabilidad administrativa disciplinaria

La determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria es efectuada por la Municipalidad
a sus servidores ante la comision de las faltas disciplinarias reguladas en el presente documento,
en la normativa vigente y en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, cometidas en el ejercicio de
sus funciones asignadas o durante el periodo de la prestacion de servicios, iniciando para tal efecto
el procedimiento administrativo disciplinario.

La decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor no enerva las
consecuencias civiles y/o penales que conlleven a su actuacién, siendo exigibles de conformidad
con la normativa sobre la materia.

Articulo 79°.- De las Faltas Disciplinarias

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omision del servidor, voluntaria o no, que contravenga
las obligaciones, prohibiciones y deméas normativa especifica establecida en la Municipalidad.

La falta por omisién consiste en la ausencia de una accién que el servidor tenia la obligaciénde
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realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

Las faltas disciplinarias se clasifican en leves y graves, conforme se detalla en los articulos siguientes.
Articulo 80°.- Clasificacion de las Faltas Disciplinarias

Son las faltas susceptibles de imposicion de las sanciones de suspension o de destitucion, las
previstas en el art. 85° de la Ley del servicio Civil; en el numeral 98.2 del art. 98 y los art. 99 y
100 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil; y las establecidas expresamente como
tal en el presente Reglamento Interno del Servicio Civil.

Son faltas leves susceptibles de la imposicion de las sanciones de amonestacion escrita y verbal,
las establecidas en el presente Reglamento Interno del Servidor Civil, conforme a lo previsto en el
numeral 98.1 del art. Del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, en los términos sefialados
en los articulos siguientes.

Articulo 81°.- Faltas leves que conlleven a la aplicacion de la sancidon de la amonestacion
verbal
Son faltas de caracter disciplinario que puedan ser sancionados con amonestacionesverbales:

81.1. Demorar injustificadamente la distribucién de documentos, actuados o expedientes para ser
resueltos por el servidor competente, siempre y cuando no ocasionen perjuicio que se derive
de dicha conducta.

81.2. Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones funcionales, que no revistan
gravedad.

81.3. El incumplimiento de funciones, 6rdenes o el descuido o negligencia en la realizacion del
trabajo, que no provoque algin dafio o perjuicio a la entidad.

81.4. Las infracciones de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de trabajo, que no
afecten la salud del servidor u otras personas y no ocasionen perjuicios o dafios a la entidad.

81.5. Por atender llamadas telefénicas de indole personal, de manera reiterada, en horario de
trabajo.

81.6. Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, los sistemas informaticos, el correo
electrénico y el servicio de internet proporcionado por la institucion, no respetando la Politica

de Seguridad de la informacién implantada.

81.7. El proferir expresiones, frases o0 actos de naturaleza vulgar, en la medida queno
constituyan faltamiento de palabra u obra.

81.8. Deambular o ingresar a zonas de trabajo ajenas a su area sin la debida autorizacion.

81.9. Ingresar a las instalaciones de la Municipalidad en dias no laborales, sin contar con la
autorizacion respectiva.

81.10.La permanencia en las instalaciones de la Municipalidad fuera del horario establecido, sin
contar con la autorizacion respectiva.

81.11.La colocacién de posters o afiches no institucionales en el centro de labores, cualquiera sea
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su naturaleza o afinidad.

81.12.Las infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la salud de los
servidores 0 terceros y no ocasionen perjuicios o dafios materiales.

81.13. Fumar en las instalaciones del centro de labores.

81.14. Pintarse el cabello con colores extravagantes, usar aretes en el caso de los varones, usar
piercing y usar tatuajes en zonas en las que el uniforme no lo pueda ocultar y, que estos,
representen simbolos con el cual se identifica una organizacion criminal, grupos subversivos
u otros analogos; o que contenga expresiones o imagenes contrarias a los valores patrios, o
que proyecten agresividad a los ciudadanos.

81.15. Otras faltas por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en Reglamento Interno
del Servicio Civil.

La amonestacion verbal sera efectivizada por el jefe inmediato superior, cuando la falta se origine por
primera vez y no revista mayor gravedad.

Articulo 82°.- Faltas leves que conlleven a la aplicacion de la sancion de laamonestacion
escrita

Son faltas de consideracion de caracter de disciplinario que pueden ser sancionadas con
amonestacion escrita previo procedimiento administrativo disciplinario:

82.1. Laimpuntualidad reiterada y/o injustificada por un periodo mayor a (03) diasconsecutivos o
mayor a cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias naturales.

82.2. EIl no registro injustificado de marcar ingreso y/o salida del centro de labores, en nUmero
gque exceda de tres (03) registros en un mes calendario.

82.3. Registrar su salida antes de la culminacion de la jornada laboral sin haber obtenido
la autorizacion de su jefe inmediato.

82.4. Registrar la asistencia de otro trabajador o encargar a un tercero que registresu asistencia.
82.5. Incurrir en inasistencia injustificada hasta dos (02) dias consecutivos o noconsecutivos.
82.6. EIl abandono injustificado del puesto de trabajo dentro de la jornada laboral.

82.7. No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigerio.

82.8. No asistir al centro de labores con el uniforme de trabajo proporcionado por la Institucion.

82.9. No presentar los documentos para la actualizacién de sus legajos personales, cuando es
requerido por la Institucion.

82.10. Eldescuido en larealizacion de la labor encomendada, en la medida que no se generen dafios
o afectaciones a los procedimientos a su cargo.

82.11. Introducir armas de fuego u otras especies que puedan originar algun accidente o cualquier
clase de artefacto eléctrico o de otra naturaleza que pueda distraer la atencion de los
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demas trabajadores.

82.12. Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumplecon la
jornada de trabajo. La falta se acredita mediante la realizacion de acciones de caracter
extra laboral que no pueden ser desarrolladas decontarse con un descanso médico.

82.13. Promover reuniones sin autorizacion que no tengan relacion con las funciones propias de la
actividad laboral.

82.14. Las Infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten levemente
la salud de los servidores o terceros u ocasione perjuicios o dafios materiales que no revistan
gravedad.

82.15. Proferir insultos que no constituyan faltamiento grave de palabra, sean estosdirigidos a sus
superiores, comparieros de trabajo y/o publico en general.

82.16. Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

82.17. Suspender intempestivamente las labores de su cargo, para atender asuntos ajenos a la
Municipalidad, sin la autorizacién correspondiente para ello.

82.18.Utilizar el permiso de “Comision de Servicios” para fines diferentes a aquellos para los que
fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio econémico para la Municipalidad.

82.19.Vender objetos, realizar rifas o cualquier forma de negocio, en el centro de labores y durante
la jornada de trabajo.

82.20.Realizar actividades para las que no se cuenta con autorizacion expresa, establecida en la
normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato o el superior jerarquico; en la medida
gue no generen afectacion a los procesos dela entidad o perjuicio econémico para esta.

82.21.Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacién y/o
documentacién, efectuados a las &reas usuarias de la Municipalidad, que sean necesarios para
la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién que formulan los ciudadanos.

82.22.Usar dispositivos méviles durante el horario de trabajo, siempre y cuando sulabor operativa
requiera su total atencién y cero distracciones para evitar poneren riesgo su vida, la de sus
compafieros y de los ciudadanos.

Articulo 83.- Faltas Graves

Son faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas con amonestacién
escrita, suspension temporal o destitucién, previo Procedimiento Administrativo Disciplinario-PAD las
mismas que estan contempladas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento General
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM vy la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC,
“Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”,
aprobada mediante la Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE y demas normas
supletorias.

a) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior,
del personal jerarquico y de los comparieros de labor.
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b)

c)

d)

e)
f)

)}

h)

)

K)

n)
0)
p)
a)
r

Ocultar informacion a la autoridad superior, 0 no denunciar ante la autoridad correspondiente los
actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca dentro de la entidad.

Impedir el funcionamiento de los servicios que presta la entidad.

Causar dafios materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos, instalaciones, obras,
documentacién, asi como cometer actos o participar en hechos que ocasionen destruccion,
desaparicion, deterioro o inutilizacion de instalaciones publicas y demas bienes de propiedad de
la entidad o en posesion de ésta.

Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros.

Concertar préstamos con intereses, realizar rifas o cualquier negocio, en el centro de trabajo.

Incurrir en abuso de autoridad o prevaricato con el objeto de obtener ventajas, provecho personal
o con fines de lucro.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de la Municipalidad o en posesién de
ésta.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco (5) dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o0 mas de quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180) calendario.

La impuntualidad reiterada, que supere el tiempo maximo de tolerancia mensual.

Registrar o marcar asistencia distinta a la propia, o0 hacer que terceras personas lo hagan por uno
mismo.

Registrar su asistencia y no realizar labor efectiva en su puesto de trabajo, dentro de la jornada
laboral, o realizar labores distintas a su cargo o funcién.

Registrar su asistencia y abandonar su puesto de trabajo, sin autorizacion de su jefe inmediato.
La omisién en forma reiterada del registro de ingreso y/o salida al centro laboral.

Adulterar los registros de asistencia.

La simulacion comprobada de enfermedad.

El hostigamiento sexual, cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor, asi como el
cometido por cualquier servidor.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de servicio o a través del uso de
sus funciones o de recursos de la entidad publica.

Discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o condicién econdémica.
El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de servicio.

La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio.
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w)

X)

y)

aa)

bb)

cC)

dd)

ee)

ff)

gg)

hh)

Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para terceros.

La doble percepcion de compensaciones econémicas, salvo los casos de dietas, funcion docente
y el supuesto regulado por la Ley N° 30026.

Cometer actos que de manera directa perjudiquen o afecten el buen nombre de la entidad o su
patrimonio.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines ajenos al quehacer de la
institucion.

Usar de forma negligente, los sistemas informaticos, el correo electrénico y el servicio de internet
proporcionados por la institucion, no respetando la Politica de Segundad de la informacion
implantada y causando perjuicio a la entidad.

Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la Municipalidad es obligatorio
conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las licencias concedidas por razones
personales.

Incurrir en actos de nepotismo.
Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entidad.

No observar el deber de confidencialidad en la informacion conforme al literal k) del articulo 156
del Reglamento de la Ley N° 30057.

La inobservancia por parte de un ex servidor de la prohibicién establecida en el articulo 241 de la
Ley N° 27444, asi como los supuestos de responsabilidad establecidos en dicha Ley y en el Cédigo
de Etica.

Incumplir cualquier otra obligacion establecida en otros Reglamentos emitidos por la entidad,
Lineamientos o Directivas emitidas por los diversos rganos de la entidad y que, de acuerdo a lo
establecido en el presente Reglamento, revista gravedad.

Por no utilizar el uniforme de trabajo e implementos de seguridad durante el desarrollo de su
jornada laboral y/o usar otra indumentaria no propia del servicio.

Articulo 84°.- Faltas disciplinarias cometidas en la tramitacién de procedimientos
administrativos a cargo de la Municipalidad

De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, constituyen faltas para efectos
de la responsabilidad administrativa disciplinaria las contenidas en la Ley del Procedimiento
Administrativo General conforme al detalle siguiente:

84.1.

84.2.

84.3.

La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo que fuera declarado nulo en
razén a la ilegibilidad manifiesta de este.

La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo, por los vicios no trascendentes
gue presente el citado acto.

La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo que fueradeclarado nulo, en
aquellos casos en que el citado acto ya se hubiere consumado o sea imposible retrotraer
sus efectos.
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84.4.

84.5.

84.6.

84.7.

84.8.

84.9.

84.10.

84.11.

84.12.

84.13.

84.14.

84.15.

La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo, por los vicios no
trascendentes que presente el citado acto.

La exigencia de procedimientos, documentacion, informacion, requisitos y/o pagos no
previstos en el texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la
Municipalidad.

No cumplir con publicar la norma que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA de la Municipalidad en el diario oficial El Peruano.

No cumplir con publicar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad en la forma prevista en la Ley, o publicarlo omitiendo procedimientos.

Transgredir el derecho de los administrados a no presentar los documentos prohibidos de
solicitar por las entidades a emplear los sucedaneos documentalesy a no pagar tasas
diferentes a las debidas segun las reglas de las Ley del Procedimiento Administrativo
General.

No solicitar la abstencién durante la participacién en procedimientosadministrativos, pese a
incurrir en las causales establecidas en Ley.

Incumplir injustificadamente con el plazo previsto para el procedimiento administrativo. En
dicho caso, la responsabilidad recae en el servidor que incurri6 en demora; asi como
en el jefe inmediato en razén al descuido de sudeber de supervision.

Adoptar medidas cautelares en la tramitacibn de procedimientos, sin contar conla
motivacion sustentantoria y/o los elementos de juicio suficientes.

Extraviar los expedientes administrativos que se encuentren en custodia del servidor en
razén de sus deberes funcionales. La presente falta también alcanza al servidor que
incumple con la obligacién de advertir a su jefe inmediato sobre la pérdida del expediente
administrativo, para efectos de su reconstruccion conforme a Ley.

Incumplir con remitir en el plazo otorgado los informes que la autoridad competente considere
necesario requerir para efecto de la instruccion del procedimiento administrativo. El envio
extemporaneo y su consideracion en el acto administrativo a emitir, no enerva la
responsabilidad administrativa que conlleva al retraso.

Incumplir con el deber de emitir el acto administrativo en procedimiento de evaluacion previa,
calificados con silencio administrativo negativo, aun después de haber transcurrido el plazo
establecido para que opere dicho silencio. La obligacion de emision del acto se mantiene
hasta que se notifigue que el asunto ha sido puesto en conocimiento de la autoridad
jurisdiccional o el interesado ha hecho uso de los recursos administrativos respectivos.

Permitir que opere la prescripcion que impida el inicio o la continuidad de procedimientos
sancionadores a los administrados, por faltas pasibles de la imposicion de sanciones
administrativas.

Articulo 85°- Las faltas administrativas en el tramite de los procedimientos
administrativos, en razén alas conductas siguientes:
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85.1. Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos, declaraciones,informaciones o
expedir constancia sobre ellas.

85.2. No entregar, dentro del término legal, los documentos recibidos a la
autoridadque deba decidir u opinar sobre ellos.

85.3. Demorar injustificadamente la remision de datos, actuados o expedientes solicitados
para resolver un procedimiento o la produccion de un acto procesal sujeto a plazo
determinado dentro procedimiento administrativo.

85.4. Resolver sin motivacion algin asunto sometido a su competencia.
85.5. Ejecutar un acto que no se encuentre expedido para ello.

85.6. No comunicar dentro del término legal de dos (2) dias habiles de conocida, la
causal de abstencion en la cual se encuentra incurso.

85.7. Dilatar el cumplimiento de mandados superiores, mandados administrativos o
contradecir sus decisiones.

85.8. Intimidar de alguna manera a quien desee plantear queja administrativa o
contradecir sus decisiones.

85.9. Incurrir en ilegalidad manifiesta.

85.10. Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacién confidencialcontenida
en el expediente que pueda afectar la intimidad confidencial contenida en el
expediente que pueda afectar la intimidad personal o familiar, el secreto bancario,
tributario, comercial e industrial; asi como aquella informacién y/o documentacién
cuya exclusion haya sido determinada por Ley o por razones de seguridad
nacional.

85.11. No resolver dentro del plazo establecido para cada procedimiento administrativo
de manera negligente o injustificada.

85.12. Desconocer de cualquier modo la aplicacién de la aprobacion automética o silencio
positivo obtenido por el administrado ante la propia u otra entidad administrativa.

85.13. Incumplir con los criterios, procedimientos y metodologia para la determinaciénde
los costos de los procedimientos y servicios administrativos.

85.14. No aplicar el procedimiento estandarizado aprobado.

85.15. Proponer, aprobar o exigir procedimientos, requisitos o tasas en contravencion a los
supuestos en esta Ley y deméas normas de simplificacion, aunque consten en normas
internas de las entidades o en el texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA de la Municipalidad.

85.16. Exigir a los administrativos la presentacion de documentos prohibidos de solicitar
0 no admitir los documentos sucedaneos considerados en la Ley del Procedimiento
Administrativo General, aun cuando su exigencia se base en alguna norma interna
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de la entidad o en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la
Municipalidad.

85.17. Suspender la admisién a tramite de solicitudes de los administrados por cualquier
razon.

85.18. Negarse a recibir los escritos, declaraciones, formularios presentados por los
administrados, o a pedir constancia de su recepcion, lo que no impide que pueda
formular las observaciones en los términos a que se refiere el articulo 125° de la
Ley de Procedimiento Administrativo General.

Articulo 86°.- Faltas disciplinarias por contravencién a los principios, deberes y
prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica

De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, constituyen faltas para efectos
de la responsabilidad administrativa disciplinaria las transgresiones a los principios, deberes, y
prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, Ley N° 27815.

Se encuentra prohibida la aplicacion simultanea de las faltas de la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento y los principios deberes y prohibiciones éticas de la Ley del Codigo de Etica de la
Funcion Publica, para una misma conducta infractora, en el mismo procedimiento administrativo
disciplinario.

Los principios, deberes y prohibiciones éticas de la Ley del Cédigo de Etica de la funcién publica,
se aplican Unicamente en aquellos casos en que la conducta del servidor no se encuadre en las
faltas disciplinarias establecidas por la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Articulo 87°.- Faltas disciplinarias por inobservancia de las restricciones para ex
servidores

Constituyen infracciones de los ex servidores de la Municipalidad, realizar alguna de las acciones
dentro del afio siguiente a su cese en la entidad:

87.1. Representar 0 asistir a un administrado en algin procedimiento respecto del cualtuvo
grado de participacién durante su actividad en la Municipalidad.

87.2. Asesorar a cualquier administrado en algin asunto que estaba pendiente dedecision durante
su relacién con la Municipalidad.

87.3. Realizar cualquier contrato, de modo directo o indirecto, con algin administrado
apersonado a un procedimiento resuelto con su participacion.

Articulo 88°.- Sanciodn disciplinaria
La sancion disciplinaria es aplicada por la autoridad competente a los servidores de la Municipalidad,
por la comisién de faltas disciplinarias establecidas en el presente Reglamento, realizada en el

ejercicio de sus funciones asignadas o durante la prestacion de los servicios.

Articulo 89°.- Tipos de Sancién

Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

89.1. Amonestacion Verbal
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89.2. Amonestacion escrita

89.3. Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia hébil hasta por (12)meses.
89.4. Destitucion

89.5. Inhabilitacién para el desempefio de la funcion publica, en el caso de exservidores.

Son sanciones leves, la amonestacion verbal y la amonestacion escrita; en tanto que son sanciones
graves, la suspension, destitucion e inhabilitacién.

Articulo 90°.- Amonestacién Verbal (Faltas Leves)

La amonestacion verbal es la sancién que consiste en la expresion oral de la disconformidad
con el servidor por la comision de una falta disciplinaria que se considera como leve.

La amonestacién verbal no requiere de un procedimiento administrativo disciplinario previo,
materializdndose su imposicion a partir de la llamada de atencion efectuada por el jefe inmediato
al servidor, realizada en forma personal y reservada.

Por su caracter oral, no procede su mencion o incorporacion en el legajo personal del servidor, ni
tampoco la interposicion del recurso en su contra.

Articulo 91°.- Amonestacién Escrita (Faltas Graves)

La amonestacion escrita es la sancién leve que consiste en la expresion escrita de la disconformidad
en el servidor por la comision de una falta disciplinaria de consideracion.

La sancion de amonestacion escrita se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 92°.- Suspensién ((Faltas Graves)

La suspension es la sancién consistente en la separacién temporal del servidor, sin percepcion
de la comprension econdmica, impuesta por la comision de una falta disciplinaria que reviste
gravedad.

La sancion de suspension se aplica desde (1) dia calendario hasta por un maximo de (12) meses,
Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario sefialado en la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 93°.- Destitucién ((Faltas Graves)

Es la medida disciplinaria que consiste en la decision unilateral de la entidad de extinguir el vinculo
laboral con el servidor infractor, ante la comisién de falta grave, previo procedimiento administrativo
disciplinario, conforme a las disposiciones legales vigentes. Procede cuando se configura causa de
despido, prevista en las disposiciones legales vigentes.

La destitucion acarrea la inhabilitacion automatica para el ejercicio de la funcion publica. El servidor
destituido no puede reingresar a prestar servicios a favor del Estado por un plazo de cinco (5) afos,
contados a partir de que la resolucién administrativa es eficaz. Se aplica previo procedimiento
administrativo disciplinario sefialado en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 040- 2014-PCM.

Es nula la destitucion basada en cualquier forma de discriminacion o en que el servidor sea una persona
portadora de VIH-SIDA, asi como todo acto dentro de la relacién laboral fundada en esta condicion.
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Articulo 94°.- Inhabilitaciéon ((Faltas Graves)

La inhabilitacion es la sancion consistente en el impedimento temporal para el reingreso al servicio
civil, impuesta a los ex — servidores de la Municipalidad por la comisién de una falta disciplinaria que
reviste gravedad.

La sancién de inhabilitacion se aplica previo procedimiento disciplinario seguido al ex — servidor,
pudiendo aplicarse hasta un plazo maximo de cinco (5) afos.

Articulo 95°.- Criterios aplicables a la determinacién de la sancidn

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor, la autoridad competente debe
i) verificar que no existan ninguno de los supuestos eximentes de responsabilidad, ii) tener presente
gue la sancion debe ser razonable, por lo que es necesario que exista unaadecuada proporcién entre
esta y la falta cometida vy iii) graduar la sancion observando loscriterios siguientes:

95.1. Grave afectacion a los intereses generales 0 a los bienes juridicamente protegidospor el
Estado.

95.2. Ocultar la comision de falta o impedir descubrimiento.

95.3. El grado de jerarquia y la especialidad del servidor que comete la falta, entendiendo que
cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas especializadas sus funciones, en relacion
con las faltas mayor en sus deberes de conocerlas y apreciarlas debidamente.

95.4. Las circunstancias en que se comete la infraccién.

95.5. La concurrencia de varias faltas.

95.6. La participacién de uno o més servidores en la comision de la falta o faltas.

95.7. La reiterada en la comisién de las faltas.

95.8. La reincidencia en la comision de faltas.

95.9. La continuidad en la comision de faltas.

95.10.El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

95.11.Los antecedentes del servidor.

La reincidencia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber sido
sancionado antes por una falta disciplinaria analoga.

Articulo 96°.- Atenuantes de laresponsabilidad disciplinaria

La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omision imputado como constitutivode
infraccion, con anterioridad a la notificacion del inicio del procedimiento administrativo disciplinario,
puede ser considerada como un atenuante de la responsabilidad administrativa.

La simulacion de actos de subsanacion voluntaria, tales como la formulacién de denuncias y/o la
apertura y/o conclusién irregular de procedimientos administrativos disciplinarios, entre otros suponen,
una circunstancia agravante para efectos de la determinacion de la sancion.

Articulo 97°.- Prescripcion

La facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el procedimiento

administrativo disciplinario, prescribe a los (3) tres afios calendario de cometida la falta disciplinaria.
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Si dentro del plazo mencionado el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos hubiera tomado
conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcion operara un (1) afio calendario después de esa
fecha de la toma de conocimiento, siempre que no hubiere transcurrido en elplazo sefialado en
el numeral anterior.

La prescripcion para la imposicion de la sancion opera en el término de un afio calendario de iniciado
el procedimiento administrativo disciplinario, sin que se emita y notifique la resoluciondel érgano
sancionador que dispone su conclusion.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, plazo de un afio al que se hace referencia
en el numeral precedente para que opere la prescripcién, se empieza a computar desde el
momento en que el informe de control es recibido por el funcionario pablico a cargo de la
conduccién de la entidad.

La prescripcion sera declarada por el Gerente Municipal de oficio o a pedido de parte, sin perjuicio
de la responsabilidad administrativa correspondiente.

Articulo 98°.- Prescripcion en el caso de ex servidores

Para el caso de los ex — servidores, el plazo para iniciar el procedimiento administrativo disciplinario
prescribe a los (2) dos afios calendario, contados a partir de la fecha en que la Oficina de Recursos
Humanos conocié de la presunta comision de la infraccion.

En el caso de informes emitidos por los érganos del Sistema Nacional de Control, el plazo de
prescripcién sefialado en el numeral anterior se computa desde la fecha de recepcion del informe
en el que se atribuye al ex — servidor presunta responsabilidad administrativa.

Articulo 99°. - Autoridades Competentes

99.1. Para sancionar con amonestacién verbal, en primera instancia, el Jefe Inmediato en forma
personal y reservada. Para amonestacion escrita, suspension o destitucién, previa calificacion
del secretario técnico, son competentes para conducir el procedimiento administrativo
disciplinario y sancionar, en primera instancia, las siguientes autoridades:

a. La sancion de amonestacion escrita, el Jefe Inmediato instruye y sanciona, y el Jefe de
la Oficina de Recursos Humanos oficializa dicha sancion.

b. La sancion de suspension, el Jefe Inmediato es el drgano instructor y el Jefe de la
Oficina Recursos Humanos es el 6rgano sancionador y quien oficializa la sancion.

c. La sancion de destitucion, el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos es el érgano
instructor y el Titular del Pliego es el 6rgano sancionador y quien oficializa la sancién.

99.2. Enlos casos en que, la presunta comisién de una falta se derive de un informe de control, las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la
Contraloria General de la Republica no notifique la Resolucion que determina el inicio del
procedimiento sancionador por responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar
los principios de Competencia y non bis in idem.

Articulo 100°. - La Secretaria Técnica

100.1. Las autoridades de los 6rganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con el
apoyo de una Secretaria Técnica, compuesta por un Secretario Técnico, quien es designado
mediante Resolucién de Gerencia Municipal, quien puede contar con personal, de
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preferencia abogados, para que lo apoye con la carga de expedientes.

100.2. La Secretaria Técnica depende de la Oficina de Recursos Humanos; es la encargada de
precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, proponer Ia
fundamentacion y administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora disciplinaria de la Municipalidad. No tiene capacidad de decision y sus informes
u opiniones no son vinculantes.

100.3. Mientras esté sometido a Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD, el servidor tiene
derecho al debido proceso, a la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus remuneraciones.
El servidor puede acceder al expediente administrativo en cualquiera de las etapas del
procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 101°. — Denuncias

101. Cualquier persona que considere que un servidor ha cometido una falta disciplinaria o
transgredido el Codigo de Etica de la Funcion Pdblica, puede formular su denuncia ante la
Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos
denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso. La Secretaria Técnica tramita
la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) dias
héabiles a partir del dia siguiente de su recepcion. En los casos en que la colaboracién del
administrado diese lugar a la apertura de un procedimiento disciplinario, la Municipalidad
comunicara los resultados del mismo. El denunciante es un tercero colaborador de la
Administracién Pudblica. No es parte del procedimiento disciplinario.

Articulo 102°. - Obligacion De Recibir Las Notificaciones

102.1. El servidor queda obligado a recepcionar las notificaciones que le remita la entidad, sobre el
proceso disciplinario en curso, no implicando su recepcién la conformidad con las mismas,
en caso de negativa, la entrega se hara por via notarial, considerdndose tal hecho como
agravante de la falta cometida.

Articulo 103°. - Eficacia De Las Sanciones

103.1. Las sanciones son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacién.

CAPITULO XVII

DEL CERTIFICADO DE TRABAJO Y ENTREGA DE PUESTO

Articulo 104°.- Del certificado de trabajo y entrega de puesto

A la culminacién de la relacién laboral, se le entregara al servidor civil un certificado de trabajo, previa
entrega de cargo, entrega de puesto y devolucién de bienes asignados, siguiendo para tal efecto
las disposiciones emitidas por la Municipalidad. El certificado de trabajo sera emitidoy entregado
solo por la Oficina de Recursos Humanos.

La entrega de cargo, es un acto por el cual el servidor/a saliente hace entrega de los bienes, acervo
documentario y otros al servidor/a que recibe el cargo, de acuerdo con los formatos y lineamientos
establecidos dentro de la entidad, es de naturaleza personal y obligatoria

La devolucion fisica de los bienes que le fueron entregados al servidor saliente debera efectuarse

al jefe inmediato o al que este designe, en las condiciones que fueron entregados,salvo el
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desgaste normal por razones de uso, de acuerdo con los formatos y lineamientos establecidos dentro
de la entidad

Articulo 105°.- Casos en que se efectla la entrega de puesto

La entrega de puesto se realiza en los siguientes casos:

105.1.

105.2.

105.3.
105.4.

105.5.
105.6.

Conclusion o término del vinculo laboral, renuncia, cese definitivo, jubilacion, destitucion,
incapacidad permanente, rescision del contrato, resolucion o vencimiento del plazo de
contrato o cuando se deja sin efecto la designacién en cargos de confianza.
Desplazamientos: reasignacion, permuta, rotacion, destaque, designacion, reubicacion y
encargatura.

Vacaciones y licencias en los supuestos que superen los 15 dias calendarios.

Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones por un
periodo mayor a 15 dias.

Por destitucion.

Otros supuestos establecidos en la normativa correspondiente.

CAPITULO XVIII
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 106°. - De La Extincidn

106.1.

106.2.

106.3.

106.4.

La relacion laboral se extingue por fallecimiento, renuncia voluntaria, finalizacion del contrato de
trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta permanente, jubilacion, inhabilitacion administrativa
judicial o politica por méas de tres (03) meses, destitucion, sancidon que administrativa que acarre
inhabilitacion inscrita en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC),
periodo de prueba, despido, contar con sentencia condenatoria y/o ejecutoriada u otras causales
determinadas por las disposiciones legales vigentes.

El servidor civil que renuncie al empleo deberan hacerlo, respetando el plazo de ley de 30 dias
previos a la fecha de su renuncia, mediante carta simple o notarial, ante su jefe inmediato, a fin
de que sea informado a la Oficina de Recursos Humanos de la entidad.

El servidor civil podré solicitar que se le exonere del plazo de ley, quedando la entidad en potestad
de aceptarla en forma parcial o total, la solicitud de exoneraciéon del plazo de ley se entendera
aceptada si no es rechazada, por escrito, dentro del tercer dia.

El servidor civil que finalicen su relacién laboral con la Municipalidad Distrital de Huanchaco esta
obligados a efectuar la entrega de cargo correspondiente, de acuerdo al procedimiento
establecido para tal fin.

CAPITULO XIX

DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 107°.- De la actuaciéon de la Municipalidad

La Municipalidad debe mantener en el centro de trabajo condiciones de respeto entre los trabajadores
y trabajadoras, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la Ley N° 27942 Ley de
Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N° 29430

Articulo 108°.- De la configuracion del hostigamiento sexual
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El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o0 mas personas que se aprovechan
de una posicion, de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otra,
de quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus
derechos fundamentales.

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, funcion, nivel remunerativo o analogo, creando un clima de intimidacion, humillacién u
hostilidad.

Articulo 109°.- Conductas con que se presenta el hostigamiento sexual
El hostigamiento sexual puede presentarse por medio de las siguientes conductas:

109.1. Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respectoa
su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

109.2. Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conductano
deseada por la victima que atente o agrave su dignidad.

109.3. Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos obscenos o exhibicién a
través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables,
hostiles, humillantes u ofensivos para la victima sexual.

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

109.5. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefaladas.

Articulo 110°.- Elementos constitutivos del hostigamiento sexual

Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:

110.1. El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condicion através del cualla
victima accede, mantiene o modifica su situacién laboral, educativa, policial, militar, contractual
o de otra indole.

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

110.3. La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una persona,
interfiriendo en el rendimiento en su trabajo, creando un ambiente de intimidacion, hostil u
ofensivo.

Articulo 111°.- Tipificacion como falta de caracter disciplinario

El hostigamiento sexual es tipificado como falta de caracter disciplinario en el literal k) del articulo
85° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, por lo que su sancién se encuentrasujeta al
procedimiento establecido en la referida Ley.

Articulo 112°.- Del procedimiento de investigacion
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El procedimiento de investigacion tiene como finalidad determinar la existencia del
hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacion reservada,
confidencial, imparcial y eficaz, que permita sancionar al hostigador.

Articulo 113°. - Medidas A Implementar por la Entidad

113.1.

La Oficina de Recursos Humanos debera implementar las medidas de proteccion
correspondientes a la presunta victima, en un plazo maximo de tres (03) dias habiles, contados
desde que se interpuso la queja o denuncia. Las medidas de proteccion son otorgadas de oficio
0 a solicitud de parte y se ejecutan de manera inmediata, las cuales pueden ser:

a) Rotacion o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

b) Suspension temporal del/de la presunto/a hostigador/a.

¢) Rotacién o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por ella.

d) Solicitud al 6rgano competente para la emisién de una orden de impedimento de
acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algin tipo de
comunicacion con la victima.

e) Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima.

113.2. El 6rgano encargado de dictar las medidas de proteccion a favor de la victima también puede

113.3.

113.4.

dictar determinadas medidas de proteccion a favor de los/as testigos, siempre que resulten
estrictamente necesarias para garantizar su colaboracion con la investigacion.

A pedido de parte, las medidas de proteccién pueden ser sustituidas o ampliadas, atendiendo
a las circunstancias de cada caso, con la debida justificacion y cautelando que la decision sea
razonable, proporcional y beneficiosa para la victima.

Las medidas de proteccion se mantienen vigentes hasta que se emita la resolucion o decision
gue pone fin al procedimiento de investigacién y sancion del hostigamiento sexual. Sin perjuicio
de ello, enlaresolucién que pone fin al procedimiento, el érgano encargado de sancionar puede
establecer medidas temporales a favor de la victima con la finalidad de garantizar su bienestar.

ARTICULO 114°. - CARACTER RESERVADO DEL PROCEDIMIENTO

114.1.

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos, investigatorios y de
sancion administrativa sin restriccién alguna, tiene caracter de reservado y confidencial.

CAPITULO XX

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 115°.- Del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

La gestion de la seguridad y salud en el trabajo se orienta por la politica impartida por la Alta
Direccién, siendo la Oficina de Recursos Humanos la responsable de ejecutar, implementar y
supervisar el adecuado cumplimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST) en la Municipalidad, en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
(CSST).

Articulo 116°.- Del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como una de sus principales
herramientas al Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Municipalidad Distrital
de Huanchaco, aprobado mediante Resolucién de Alcaldia N° 291-2015- ALC/MDPP, que tiene
por objeto establecer las normas y disposiciones pertinentes para la prevencién de accidentes y
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enfermedades derivados de la ejecucion de las actividades laborales que realizan los servidores.

Articulo 117°.- De las obligaciones de la Municipalidad

Son obligaciones de la Municipalidad:

117.1.

117.2.

117.3.

117.4.

Establecer las medidas de seguridad necesarias para garantizar y preservar laintegridad
fisica de los servidores y de los terceros durante su permanencia en el local institucional,
previniendo o eliminando las potenciales causas de accidentes.

Elaborar un mapa de riesgos con la participacion de las organizaciones sindicales, de
representantes de los servidores civiles y del Comité de Seguridad y Salud, el cual debera
exhibirse en un lugar visible.

Proporcionar a los servidores civiles, los equipos o -implementos de seguridad necesarios,
cuando la naturaleza de sus funciones asi lo requiera. Estos implementos son de
propiedad de la Municipalidad y deberan ser usados por el servidor de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

Coadyuvar a la participacion de los servidores de la Municipalidad en las charlas, practicas de
simulacro de evacuacion por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios y
entrenamiento sobre seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 118°.- De las obligaciones de los servidores civiles

Todos los servidores deberan prestar colaboracion para mantener el orden y limpieza en elcentro
de trabajo estando obligados ademas a observar las siguientes medidas de higiene y seguridad, a
lo siguiente:

118.1.

118.2.

118.3.

118.4.

118.5.

118.6.

118.7.

118.8.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud
en el trabajo que se apliquen en el centro laboral y con las instrucciones que le impartan sus
jefes.

Utilizar y cuidar adecuadamente los implementos de seguridad, mobiliario, equipos
tecnoldgicos, equipos de proteccion personal y demas dispositivos de seguridad suministrados
por la entidad, para su proteccién y de las demas personas.

Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por las normas o por politica de
la entidad.

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

Informar inmediatamente todos los incidentes y accidentes de trabajo, por mas levesque
sean a su jefe inmediato debiendo cooperar y participar en el proceso de investigacién de los
accidentes de trabajo y las enfermedades ocupacionales, cuando la entidad, el Comité de
Seguridad y Salud o la autoridad competente lo requiera.

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

Desconectar y guardar las maquinas o equipos de trabajo al concluir las labores.

Queda terminante prohibido portar armas de cualquier tipo dentro de la Municipalidad,
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salvo autorizacion expresa.

118.9. Participar en los programas de induccion y capacitacion de manera obligatoria debiendo
suscribir el control de asistencia.

CAPITULO XXI
VIGILANCIA Y SEGURIDAD

Articulo 119°.- Medidas de seguridad

La Municipalidad Distrital de Huanchaco adopta las medidas de seguridad necesarias en resguardo
de su personal, bienes e instalaciones. El servidor civil esta obligado a cumplir las medidas de
seguridad establecidas por la Municipalidad, debiendo prestar la debida colaboracion y respeto
al personal a cargo de la vigilancia y seguridad.

Articulo 120°.- Retiro de bienes

Ningun objeto o bien que no sea de propiedad del servidor civil puede ser retirado de las instalaciones
de la Municipalidad, sin la orden de salida debidamente autorizada; ningUn servidor civil podra
ingresar a la Municipalidad computadoras, laptops, tablets, impresoras, camaras fotograficas y
similares, salvo autorizacion expresa de la Oficina General de Administracion y Finanzas.

CAPITULO XXl
RECLAMACIONES LABORALES

Articulo 121°. - Reclamaciones Laborales

121.1. Es politica de la Municipalidad favorecer la rapida solucién de las quejas y reclamos directamente
entre el servidor y el jefe inmediato. En todo caso, se hard todo esfuerzo para solucionar los
dilemas del trabajo en trato directo. Es politica de la Municipalidad dar un trato comprensivo y
cordial a sus servidores, quienes podran exponer libremente a su jefe inmediato, las dificultades
gue encuentren a sus labores, asi como sus necesidades particulares.

121.2. La atencion de las quejas o reclamos se debera hacer siguiendo la linea de jerarquia, es decir en
primer lugar al jefe inmediato del servidor y progresivamente a los niveles mas altos en el
eventual caso que el servidor no esté satisfecho con la solucion ofrecida inicialmente.

121.3. El servidor debera exponer sus reclamos o quejas en toda oportunidad en primera instancia a su
jefe inmediato y de no recibir respuesta satisfactoria en el plazo maximo de tres (03) dias habiles
podra recién acudir a la Oficina de Recursos Humanos.

121.4. Toda queja o reclamo debe ser presentada a titulo personal, dentro de un marco obligatorio de
cordura, educacion y respeto.

CAPITULO XXl

POLITICA NACIONAL DE INTEGRIDAD Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Articulo 122°.- Concepto

La corrupcion constituye el uso indebido del Poder Publico o el mal uso de la posicién privilegiada
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en el ejercicio de la funcién publica, para obtener un beneficio indebido, econdémico, no
econdémico o ventaja directa o indirecta, vulnerando principios y deberes éticos, normas y derechos
fundamentales establecidos por las disposiciones administrativas o especiales de caracter comun.

Articulo 123°.- Actos vinculados ala corrupcion

El/la funcionario/a, Directivo/a y servidor/a de la Municipalidad Distrital Huanchaco, incurren en
actos o practicas vinculados a la corrupcion, al enmarcarse su conducta en las siguientes
situaciones:

123.1. Recibir doble remuneracién del Estado, cuando percibe simultaneamente dos
remuneraciones o pensiones de dos o mas entidades del Estado, a excepcién de los
casos autorizados por ley o normas especificas.

123.2. Nepotismo, preferencia en favorecer a los parientes, amigos o allegados con empleos
publicos o reconocimientos sin evaluar sus capacidades para el ejercicio del cargo publico,
que comprende hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundode afinidad.

123.3. Ventajaindebida, Cuando el servidor/a, Directivo/a o funcionario/a de la Municipalidad,
procura u obtiene beneficios econémicos o de otra indole, mediante eluso de su cargo o
influencia.

123.4. Conflicto de intereses, cuando el interés laboral de los servidores/ras, Directivos/aso
funcionarios/as de la Municipalidad afectan el desempefio imparcial y objetivo de sus
funciones, generando conflicto en el cumplimiento de sus deberes y funciones.

123.5. Incumplimiento del deber de imparcialidad, cuando por interferencia de un interés
de carécter personal, favorece a las personas, partidos politicos o instituciones con las
que guarda vinculacién.

123.6. Incumplimiento de cautelar los bienes del Estado, uso indebido e inadecuado de
los bienes de la Municipalidad, asignados para el cumplimiento de sus funciones.
CAPITULO XXIV
TERMINO DE SERVICIO CIVIL

Articulo 124°.- De las causales de terminacion del servicio civil
Son causales de término del Servicio Civil las siguientes:
124.1. Fallecimiento.

124.2. Renuncia.
124.3. Jubilacion.

124.4., Mutuo acuerdo.
124.5. Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios.
124.6. Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto

la exija como requisito para acceder al Servicio Civil.
124.7. La sancion de destitucién por la comision de faltas de caracter disciplinario y la condena

penal por delito doloso; asi como la pena privativa de libertad efectiva por delito culposo
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por un plazo mayor a tres (3) meses.
124.8. La inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en ambos
casos por un periodo mayor a tres (3) meses.
124.9. Cese por causa relativa a la capacidad del servidor en los casos de desaprobacion.
124.10.  No superar el periodo de prueba. La resoluciéon administrativa que declare el cese debe
estar debidamente motivada.

124.11.  Extincién de la Municipalidad, por mandato normativo expreso.

124.12.  Por decisién discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y funcionarios

publico de libre nombramiento y remocion.
124.13. Cese por causa relativa ala incapacidad fisica o0 mental sobreviniente del servidor que
impida el ejercicio de las funciones que le corresponden. Debe declararse conforme a Ley.

124.14. De manera facultativa para el servidor, alcanzar la edad de sesenta y cinco (65) afios

La desvinculacion es el proceso mediante el cual finaliza el vinculo entre el servidor civil y la entidad,
conforme a la normatividad aplicable. Comprende la formalizacidon de la extinciéon del vinculo,
mediante una Resolucion, en concordancia con lo dispuesto en la Directiva N° 002 - 2014-
SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas”.

Articulo 125°.- De larenuncia al servicio civil

Los servidores civiles que renuncien deberan hacerlo por escrito, con una anticipacién de treinta
(30) dias calendarios, dirigida al jefe inmediato, debiendo indicar la fecha de término de la
conclusién del vinculo que serd remitida a la Oficina de Recursos Humanos, parasu opinion
respecto a la exoneracion del plazo de haber sido solicitada.

La exoneracién del plazo podré ser rechazada, por escrito, hasta dentro de tres (03) dias habiles
de presentada la renuncia. Vencido este Ultimo plazo y de no haber respuesta de laOficina
de Recursos Humanos, la exoneracion se dara por aceptada de manera tacita.

La negativa de exonerar del plazo previsto para la renuncia obliga al servidor a prestar susservicios
hasta el cumplimiento del plazo, el cual deberd constar en el comunicado que deniegue la
exoneracién conjuntamente con la fecha de terminacién del servicio civil.

CAPITULO XXV

COMPROMISO ETICO

Articulo 126°.- Compromiso ético

Los servidores civiles de la entidad deben regir sus actuaciones bajo los principios éticos
establecidos por la institucion y las normas legales impartidas por el Estado. El incumplimiento
de lo antes sefialado sera sancionado con arreglo al presente Reglamento, asi como a la
normatividad vigente que resulte aplicable.
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CAPITULO XXVI EVALUACION DE PERSONAL

Articulo 127°.- Rendimiento Laboral

Los servidores de la Municipalidad de Distrital de Huanchaco seran evaluados por lo menos
una vez al afio por sus respectivos Jefes inmediatos o superior jerarquico en cada unidad organica
de acuerdo a las directivas formuladas por la Oficina de Recursos Humanos, calificacion que sera
comunicada a la Gerencia Municipal para su aprobacion correspondiente.

Dicha calificacién sera derivada a su legajo personal para las acciones que la Institucion estime
conveniente en relacién a su capacitacion y otros estimulos que la Ley contempla y como sustento
de las acciones de personal a realizar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. - La Oficina de Recursos Humanos debera tener un registro domiciliario actualizado de los
servidores civiles, a fin de remitir la informacién correcta y facilitar la accién de bienestar social,
cuando se requiera verificar la situacién laboral de un servidor civil.

Segunda. - La Municipalidad se reserva el derecho de dictar disposiciones que complementen,
amplien y/o adeclen el presente Reglamento. Correspondera a la Oficina de Recursos Humanos,
proponer normas. directivas internas y disposiciones que complementen el Reglamento, asi como
dar el tratamiento adecuado a los casos que no se encuentren contemplados en el mismo, dentro de
los limites del respeto a los derechos del servidor civil, asi como las disposiciones aplicables del
régimen laboral general o especial segun corresponda.

Tercera. - La entidad, a través de la Oficina de Recursos Humanos, se reserva el derecho de dictar
disposiciones que complementen, amplien y/o adecuen el RIS, proponiendo las disposiciones que
correspondan, asi como, dar el tratamiento adecuado a los casos que no se encuentren
contemplados en el mismo, dentro de los limites del respeto a los derechos del servidor y las
competencias de las entidades publicas, asi como las disposiciones aplicables de los regimenes
laborales.

Cuarta. - Dejar sin efecto todas las Disposiciones que contravengan o se opongan a lo dispuesto
en el presente Reglamento.

Quinta. - El Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Huanchaco,
serd aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal y entrara en vigencia al dia siguiente de
su aprobacion.

Sexta. - La Oficina General de Administracién y Finanzas debera encargar la publicacién del
presente reglamento en la pagina web institucional.

62



FORMATO 1 - PAPELETA DE SALIDA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO
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