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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 242-2021-MD-MDB-LP

Las Palmas, 27 de setiembre de 2021

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN - LEONCIO
PRADO - HUANUCO

VISTO:

X\ £l Informe N° 203-2021-RR. HH-MD-MDB-LP, de fecha 17 de setiembre de 2021, presentado por la Jefe
| del Area de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun, mediante el
cual remite el "REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN - LEONCIO PRADO - HUANUCO para su aprobacion
correspondiente, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articuio 194° de la Constitucion Politica, concordante con la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades y sus modificatorias, establece que las Municipalidades son 6rganos de gobiemo local
con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que
la constitucion Politica del Peru establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos
de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, indica que dicha norma
tiene como objeto establecer un régimen tnico y exclusivo para los personas que prestan servicios en las
entidades publicas del Estado, asi como para aquellas personas que estan encargadas en su gestion, del
ejercicio de sus polestades y de la prestacion de servicios a cargo de estas;

. Que, el literal a) de la Novena Disposicién Complementaria Final de la referida Ley N° 30057 dispone

' {r‘ que a partir del dia siguiente de su publicacion son de aplicacién inmediata a los servidores civiles de los

* regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276 y 728, las disposiciones conienidas en el
(, T Articulo 1l del Titulo Preliminar referido a los Principios de lo Ley del Servicio Civil, el Titulo I
correspondiente a la Organizacion del Servicio Civil, y el Capitulo VI del Titulo Il alusivo a los Derechos
Colectivos; estableciéndose, ademas, que el Titulo V referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador seré de aplicacion a los servidores de todos los regimenes laborales una vez que entren en
vigencia las normas reglamentarias respectivas;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM se aprobd el Reglamento General de lo Ley N°
30057, estableciendo dicho cuerpo legal en su articulo 129° que todas las entidades publicas estén
obligadas a contar con un tnico Reglamento Inferno de los Servidores Civiles - RISC cuya finalidad es
establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse al servicio civil en las entidad, sefialando los
derechos y obligaciones del servidor civil y las entidad, asi como las sanciones en caso de
incumplimiento; agregando que la entidad debe poner a disposicion de cada servidor civil el Reglamento
Interno del Servicio Civil al momento de su ingreso o de la aprobacion del referido Reglamento, o que
ocurra primero;

Que, bajo ese marco normativo a través del Informe N° 203-2021-RR. HH-MD-MDB-LP, de fecha 17 de
Setiembre del 2021, el Jefe del Area de Recursos Humanos de la Entidad, presenta el proyecto del
Reglamento Interno de los Seyvidores Civiles — RISC, y otorga la viabilidad y manifiesta que el referido
instrumento de gestion se ajusta a o dispuesto por el Articulo 129° del Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, debiendo formalizarse su aprobacion para su difusion y aplicacion correspondiente .




Que, en ese contexto y acorde con el articulo 129° del Reglamento General de Ia Ley N° 30057, Ley del

ervicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y a efectos de contar con un
flocumento de gestion que reguie las labores que desarrolian los servidores de esta entidad, es necesario
aprobar el Reglamento interno del Servidor Civil de la Municipalidad Distrital de Mariano Démaso Beraun
— Leoncio Prado - Huénuco

Que, atendiendo a la Undécima Disposicion Complementaria Final del citado Reglamento, la obligacion

de contar con un Reglamento Interno de los Servidores Civiles es de aplicacion a las entidades sefialadas

en el articulo | de fa Ley N° 30057. Ley del Servicio Civil, encontrandose entre ellas la Municipalidad
Distrital de Mariano D&maso Beratn - Leoncio Prado - Huénuco.

Que, estando a las consideraciones expuestas, y en uso de las facultades conferidas por la Ley Orgénica
de Municipalidades, Ley N° 27972, en su Art. 20°, numeral 6, otorga al titular del Despacho de Alcaldia;

"% SE RESUELVE:
e
\ x /¢ Articulo Primero. - APROBAR, el ‘REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA
' s~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN ~ LEONCIO PRADO —~ HUANUCO?, que

consta de diecisiefe (XVII) Capitulos, ciento dieciséis (116) Articulos, tres (03) Disposiciones Finales y
seis (06) complementarias, el mismo que forma parte de la presente Resolucion,

Articulo Segundo. - ENCARGAR la implementacion del “REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES
CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN — LEONCIO PRADO —
HUANUCO’, a la Gerencia Municipal y Area de Recursos Humanos, en cuanto les competa.

Articulo Tercero. - DISPONER a fodos los érganos y unidades organicas el cumplimiento del
‘REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MARIANO DAMASO BERAUN - LEONCIO PRADO ~ HUANUCO", conforme corresponde, de acuerdo a
Ley.

Articulo Cuarto. - DEJESE SIN EFECTO toda norma o disposicion que se oponga a la presente
Resolucion.

Articulo Quinto.- ENCARGAR, a la Subgerencia de Secretaria General, la publicacion de la presents
resolucion, en el portal web institucional www.munimarianodamasoberadn.qob.pe, asi como en el Portal
de Transparencia.

Registrese, Comuniquese y Climplase

MUNICIPALIHAY,
DAMASD BERA()N
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MARIANO DAMASO BE

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN ~ LEONCIO PRADO - HUANUCO

CAPITULOI
GENERALIDADES

Articulo 1°. Objetivo

I presente Reglamento Intemno de los Servidores Civiles — RISC, tiene como objetivo
ormar y regular los procedimientos de desempefio laboral de los servidores plblicos
/de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun — Las Palmas, asi como los
principios disciplinarios en el registro, asistencia, permanencia de la servidora publica y
servidor publico, conforme al marco juridico vigente.

Articulo 2°. Finalidad

Dotar a la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun - Las Palmas, de un
documento interno de gestién que tenga alcance a todos las servidoras piblicas y
servidores publicos en sus diferentes jerarquias, que describa los derechos y
obligaciones tanto del servidor como del empleador, que permita resolver
‘saludablemente controversias que pudieran presentarse en el desarrolio de las labores,
. asi como las sanciones en caso de incumplimiento.

Articulo 3°. Base Legal
Constituye base legal del presente Reglamento, las disposiciones siguientes:

Constitucién Politica del Peru.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Sus normas

modificatorias.

Ley N° 27972; Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento aprobado

por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 28175; Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial

del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su Reglamento aprobado

por Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

Ley N° 26780, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, sus normas

modificatorias, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

» Ley N°26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

» LeyN°26644, ey que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal

de la servidora gestante, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-

2011-TR.

» Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
» Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
servidores de la actividad plblica y privada, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 014-2010-TR.
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Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado
bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 28239, Ley que modifica la Ley N° 26790 que reconoce subsidio adicional
por lactancia y extiende 30 dias adicionales el subsidio por maternidad en caso de
partos multiples.

Ley N° 27591, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la madre
trabajadora del régimen privado con el publico.

Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES.

Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a servidores civiles con
familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal
o sufran accidente grave.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil.

Ley N° 30807; Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

Decreto Legislativo N° 1023; Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora
del Sistema nacional Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1024; Crea y regula el cuerpo de Gerentes Publicos.
Decreto Legislativo N° 1025; Aprueba normas de capacitacion y rendimiento para
el Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Legislativo N° 1405, Ley que Regula el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar.

Decreto Legislativo N° 1417, Ley que promueve la Inclusién de las personas con
discapacidad.

Decreto Legislativo N° 1442, Decreto Legislativo de la Gestién Fiscal de los
Recursos Humanos en el Sector Publico.

Decreto Supremo N° 041-2014-PCM, Reglamento del Régimen Especial para
Gobiernos Locales. )

Decreto Supremo N°® 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral. '

Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento del Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector
Publico, no tener condena por terrarismo y otros delitos.

Decreto Supremo N°087-2020-PCM, Decreto Supremo que dispone la prérroga de
la suspension del computo de plazos regulada en el numeral 2 de la segunda
disposicion complementaria final del D.U N°026-2020, ampliado por el Decreto
Supremo N°076-2020-PCM y de lo dispuesto en el articulo 28 del Decreto de
Urgencia N°029-2020-PCM ampliado por el Decreto de Urgencia N°053-2020.
Decreto Supremo N°116-2020-PCM, Decreto Supremo que establece las medidas
que debe observar la ciudadania en la nueva convivencia social y prorroga el estadoe
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de emergencia nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la
nacién a consecuencia del COVID-19

Decreto de Urgencia N°053-2020, Decreto de Urgencia que otorga un bono
extraordinario al personal del instituto nacional penitenciario, del programa nacional
de centros juveniles, al personal del ministerio de defensa y al personal del
ministerio del interior, por cumplir acciones de alto riesgo ante la emergencia
producida por el COVID.19, y dicta otras disposiciones.

Resolucion de Sala Plena N°001-2020-SERVIR/TSC, establecen precedente
administrativo sobre la suspensién del cémputo de los plazos de prescripcidn del
regimen disciplinario previsto en la Ley N°30057 — Ley del Servicio durante el
Estado de Emergencia Nacional.

lemes/ Articulo 4°.  Alcance

% El Reglamento Interno de Servidores Civiles ser4 de conocimiento y cumplimiento
-, obligatorio para todos los servidores civiles cuyos derechos se regulan por los Decretos
. - Legislativos N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
"4 del Sector Publico, Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad

Laboral y a los contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057.

Articulo 5°. Aplicacién de otras normas y directivas

[l presente Reglamento de Servidores Civiles tiene caracter enunciativo, y supletorio,
' por lo que cualquier situacion no contemplada sera regulada por las demas normas y

2.~/ directivas que regulan la relacién entre el servidor civil y la Municipalidad; asi como, las
normas propias de la administracién ptblica.

Articulo 6°. Del conocimiento del Reglamento

\ El Reglamento Interno de Servidores Civiles sera publicado en el portal institucional de
| la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Berain - Las Palmas
s/ (www.munimarianodamasoberaun.gob.pe) considerandose de conocimiento por todos
" los servidores civiles a partir del dia siguiente de su publicacion en el referido portal, no
pudiendo alegar su desconocimiento.

Sin perjuicio de ello, todo servidor civil de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso
Beraln - Las Palmas, con vinculo vigente a la fecha de aprobacion del presente
Reglamento, asi como el que se incorpore con posterioridad, recibira una copia de éste,
debiendo firmar el cargo que se incluira en su file personal.

CAPITULO NI
PRINCIPIOS APLICABLES
Articulo 7°. Las decisiones que se adopten respecto a los servidores civiles se rigen,
en adicion a lo dispuesto en la normativa de cada régimen laboral, por los siguientes
principios:

1. Principio de eficiencia.- La contratacion de servidores civiles esta orientada a
captar personal altamente calificado e idéneo para el puesto considerando la
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formacién académica, capacitacion, experiencia y/o titulo profesional, que guarden
relacion directa con las funciones inherentes al puesto que se ocupa; observandose
estrictamente los requisitos previstos en el Manual de Organizacién y Funciones,
Perfil de Puesto u otro documento o instrumento de gestion equivalente que
establezca la legislacion.

Principio de legalidad.- Las obligaciones y derechos que se generen como
consecuencia de la relacién laboral existente, se sujetan a lo establecido en la
Constitucion Politica del Pert y otras normas legales vigentes, tomando en cuenta
que el servidor civil unicamente puede desarrollar actividades expresamente
sefialadas en norma expresa.

Principio de imparcialidad.- Los servidores civiles ejercen sus funciones en el
Estado sin discriminacion a las personas y sin tomar en cuenta diferencias que
provengan de situaciones o condiciones como el origen, raza, sexo, idioma, religién,
opinién, condicion econémica e de cualquier otra indole.

Principio de probidad y ética publica.- El servidor civil actuara de acuerdo a los
principios y valores éticos establecidos en la Constitucién Politica del Estado, y
otras normas legales vigentes, asi como en el Cédigo de Etica y Conducta de la
Municipalidad Distrital de Mariano Déamaso Beraun — Las Palmas.

Principio de mérito y capacidad.- El ingreso, la permanencia, ascensos, mejoras
en las condiciones de trabajo e incrementos remunerativos tendran corno sustento
unico y exclusivo: los méritos obtenidos, la experiencia acumulada y la capacitacion
demostrada.

Principio de especializacion.- En la asignacion de funciones debe tomarse en
cuenta la especializacion y capacidad demostrada del servidor civil, buscando
siempre privilegiar el servicio ptblico, la continuidad de las politicas institucionales
y de las metas programadas.

Principio de inmediatez.- En la imposicion de medidas disciplinarias correctivas,
se debe aplicar la inmediatez, entendida como la actuacién oportuna o acto seguido
de sucedido los hechos, que se explica por la decisién inmediata con que la
administracién reacciona.

CAPITULO lll
GENERALIDADES DEL PERSONAL
Articulo 8°. Legislacion laboral
La Legislacién laboral aplicable en la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun
- Las Palmas, son: el Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto

Legislativo N° 1057 y Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

En tal sentido, el término "servidor civil” incluye, para aplicacion del presente reglamento,
a toda persona que tiene vinculo laboral con la Municipalidad. Se aplica a los
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funcionarios publicos, empleados de confianza y personal directivo, siempre que no sea
incompatible con la naturaleza de sus funciones.

zpArticulo 9°. Induccién

Todo nuevo servidor sera presentado ante el Jefe del Area de Recursos Humanos y
recibira un manual de funciones sobre las labores que le correspondan desarrollar en
su puesto de trabajo; asi como reconocer los ambientes, y procedimientos logisticos y
afines. Es aplicable también para la rotacién del personal a otra unidad organica que
estara debidamente documentada seglin sea el caso, mediante memorando y/o informe.

El servidor debera tener conocimiento el puesto en el cual desarrollara sus labores,
érgano, unidad organica, monto remunerativo, condicién laboral (vigencia de contrato si
fuera el caso), determinado previamente.

'-‘.‘ Articulo 10°. Procedimiento de incorporacion a la Entidad

~7. " La incorporacion de servidores civiles a la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso
Beralin - Las Palmas, con excepcion de los funcionarios publicos, empleados de
confianza y directivos superiores de libre designacién y remocion, sera a través de
concurso publico, para ello, el Area de Recursos Humanos seré la encargada de dirigir
los procesos y establecer mecanismos al respecto, de conformidad con los perfiles de
% puestos, las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia.

La incorporacién de los servidores civiles se realiza conforme a los regimenes laborales
vigentes a la fecha de la convocatoria, asi como a los perfiles de los puestos o cargos y
demas requisitos amparados por legislacion vigente.

=3\ Articulo 11°. Nepotismo

J 0 tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, 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 12°. Requisitos

Son requisitos para ingresar a la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Berauin —
Las Palmas, como servidor civil:

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) Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el cargo que postula y aprobar
el proceso de seleccion respectivo, de ser el caso.

d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion.
Estan inhabilitados administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido a cargo de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil — SERVIR o quienes lo estén judicialmente con sentencia firme.

e) No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.
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Cumplir con las normas que regulan incompatibilidades y prohibiciones de
funcionarios publicos en el ejercicio de sus cargos.

No registrar antecedentes penales ni policiales, incompatibilidades con la clase del
caso que se vaya acceder.

Presentar Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios
y Servidores Publicos del Estado, la que deberd ser entregada por aquellos
servidores civiles comprendidos entre los niveles funcionarios, empleados de
confianza y directivo superior de libre designacion y remocién, directivos superiores
y por los servidores civiles de otros niveles que la institucidn determine. La
presentacién se realiza al inicio, durante el ejercicio cada afio y al término del
ejercicio del cargo o labor.

Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la institucion.

La constatacion de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas

5 a)

d)

e)

requeridas en el presente Reglamento y/o por norma expresa o por cualquier otra causa,
~R¢. es considerada falta grave que afecta el principio de probidad establecido en el Cédigo
v de Etica y Conducta de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun - Las
7 Palmas, y que amerita el despido del servidor civil, previo proceso administrativo
disciplinario; sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que correspondan
como consecuencia de estos hechos.

Articulo 13°. Legajos de personal

Todo servidor civil debera mantener su informacién personal, familiar, curricular,
académica entre otros actualizados en su legajo. En el caso de cambio de domicilio,
la actualizacién deberé efectuarse, en un plazo no mayor de quince (15) dias
calendario de ocurrido el hecho, bajo responsabilidad.

El Area de Recursos Humanos, es la obligada de aperturar el Legajo Personal a
cada servidor nuevo que se incorpore al grupo laboral de la Municipalidad, asi como
administrarlos a partir de su incorporacion.

El Area de Recursos Humanos, solicitara a través de un documento interno los
requerimientos y documentacion que formaran parte del legado laboral, incluyendo
contratacion, proporcionando ademas formatos tipo declaraciones ;uradas que
seran debidamente llenada por el servidor incorporado, a fin de contar con
informacion fehaciente que sera refrendada con la firma del mismo, que sera
entregada en un plazo no mayor de 72 horas.

El Area de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso
Beraun — Las Palmas, comprobara la informacién presentada mediante fiscalizacion
posterior, pudiendo comunicar de la presunta falta a través de una denuncia, en
caso identifique que la informacién o documentacién proporcionada podria no ser
veraz, conforme a la normativa que regula el procedimiento administrativo
disciplinario.

En caso de constatarse la entrega de documentacién falsa, falsificada o evidencia
de fraude por parte del postulante durante el proceso de seleccién, este quedara
inmediata y permanentemente separado del concurso plblico.

Articulo 14°. Periodo de prueba
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Las disposiciones referentes al periodo de prueba se aplicaran en sujecién las normas
legales pertinentes.

.%| periodo de prueba es de tres (3) meses. Para el caso del personal de Direccién que
30 es de confianza o directivo superior de libre designacién y remocién, el periodo de
rueba sera de hasta seis (6) meses.

La entidad dispondré para el servidor publico, de la entrega de un fotocheck de uso
interno obligatorio en los diferentes ambientes de la Municipalidad, que les
acreditara como servidores de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beratn
- Las Palmas.

El uso de la identificacion proporcionada (fotocheck), debera ser llevada
obligatoriamente en un lugar visible, durante la jornada laboral.

En caso de sustraccion o pérdida del fotocheck, el servidor debera de comunicar de
inmediato el hecho y solicitar la expedicién del mismo el Area de Recursos
Humanos, previo sustento del caso.

El fotochek debe ser devuelto a El Area de Recursos Humanos, una vez que
concluya la relacion laboral.

-\Articulo 16°. Prohibicién de percepcién de dobie ingreso

/Los servidores civiles no podran percibir doble ingreso del Estado, sea porque
provengan de otra relacién laboral, civil, o cualquiera otra modalidad contractual, salvo
aquellos que provengan del ejercicio de funcién docente o la percepcién de dietas por
la participacion en uno (1) de los directorios de las entidades, empresas del Estado,
tribunales administrativos u otros érganos colegiados.

ingreso siempre que ambos no superen el 50% del valor de la UIT vigente al momento
del pago.

CAPITULO IV

HORARIO DE TRABAJO, REGISTRO, ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL
SERVIDOR CIVIL

Articulo 17°. Horario de ingreso y salida

El'horario de trabajo se fija teniendo en consideracion el limite previsto en la ley, la forma
y modalidad de la prestacién de las labores, los criterios de razonabilidad administrativas
y la necesidad de la institucién, los cuales no podran afectar los derechos de los
servidores.

Para el personal activo conformado por los regimenes laborales: Decreto Legislativo N°
276 (empleados), Decreto Legislativo N° 728 (obreros) y Decreto Legislativo N° 1057
(CAS) que incluye a funcionarios, formaran parte de la siguiente jornada y horario de
trabajo:

Carretera ceniral Tingo Maria - Hudnuco Km. 17.2 - Las ]UNTOS
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Régimen Laboral O?;z:::fifr?al Jornada y Horario Refrigerio

DecretrgoL;??Sislativo Empleado a;%n:;aa\g?ége:m 1:00 pm —2:00 pm
ol e A T
DecreﬁoL%ezg;slativo Obrero ?:Lb%ngria_sdé:ggd;m 1:00 pm —2:00 pm

| horario establecido es de cumplimiento obligatorio, pues de alli se calcula el tiempo
efectivo de trabajo, debiendo los jefes inmediatos verificar el cumplimiento del horario
de los servidores, desde el inicio y término de la jornada laboral, siendo facultado la
administracion de los permisos, ausencias y reportar las ocurrencias fuera de lo normal

s de lo estabiecido ante la instancia respectiva.

a)

d)

El local municipal contaré con un sistema de registro de asistencia segin sea el
caso: biométrico, marcado en tarjeta u otros.

El servidor publico de carrera, sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo N°
276, tiene una jornada de trabajo de ocho (8) horas de lunes a viernes.

Hora de Ingreso 8:00 am
Hora de salida 5:00 pm
Tolerancia al ingreso 10 minutos

El servidor con Contrato Administrativo de Servicio CAS, sujetos al régimen laboral
del Decreto Legislativo N° 1057, tienen una jomada de trabajo de ocho (8) horas
diarias de lunes a viernes.

Hora de Ingreso 8:00 am
Hora de salida 5:00 pm
Tolerancia al ingreso 10 minutos

El servidor obrero, sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, tiene
una jornada de trabajo de ocho (8) horas de lunes a sabado.

Hora de Ingreso 7:00 am

Hora de salida 4:00 pm

Tolerancia al ingreso 05 minutos

Sin embargo, el area usuaria podra determinar en funcién a la necesidad del
servicio, un horario distinto a lo dispuesto, previa coordinacion con el Area de
Recursos Humanos, para su evaluacion registro y control posterior.
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Articulo 18°. Horario y Refrigerio

. El servidor sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 2786, tiene derecho a una
\ hora de refrigerio, el cual empieza a la 1:00 pm hasta las 2:00 pm.; asimismo, los
;servidares publicos sujetos al régimen laboral de los Decretos Legislativos N° 728 y
1057, tienen derecho a una hora de refrigerio, el cual empieza a la 1:00 pm hasta las
2:00 pm.

;&\ Por razones excepcionales servicio, el responsable de cada Organo o Unidad Organica
: ’%\I podra autorizar diferentes horarios de refrigerio entre el personal, sin que ello signifique
%) alterar el orden y normal desarrollo de funciones en el area, debiendo informar
oportunamente al Area de Recursos Humanos. La unidad organica que brinda servicios
de atencion al pablico, podra establecer turnos de refrigerio, a fin de no interrumpir la
atencién brindada a los administrados, informando al Area de Recursos Humanos.

CAPITULOV
CONTROL DE ASISTENCIA

—

mli—lm
-~ e

Todos los servidores de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraln - Las
Palmas, cualquiera sea el régimen laboral al que pertenezcan, estan obligados a
asistir puntualmente en el horario de ingreso que le corresponde y registrar su
ingreso (asistencia) en forma personal, en el sistema de control de asistencia
establecido por la Municipalidad; seguidamente los servidores deben dirigirse a sus
respectivos puestos de trabajo. Posteriormente debera registrar su salida de la
Entidad.

El Area de Recursos Humanos es la unidad organica responsable de hacer cumplir
la asistencia, puntualidad, permanencia y salida de todos los servidores civiles de
la Municipalidad.

Por ningtin motivo se aceptaran justificaciones de no haber registrado su asistencia,
tanto en el ingreso como en la salida de la Municipalidad, salvo razones justificadas
que oportunamente deben de ser comunicados al Area de Recursos Humanos a
efectos de que sea considerado durante la elaboracion de la Planilla Unica de
Remuneraciones.

d) Una vez registrado su ingreso, el servidor civil debera permanecer en su centro o
lugar de trabajo. En caso de abandono sera de responsabilidad de su jefe
inmediato, quien debera comunicar oportunamente al Area de Recursos Humanos,
para la sancion correspondiente, considerando éste como inasistencia injustificada.

e} El servidor civil que, por problemas de reconocimiento de su huella digital o
reconocimiento facial, no puede registrar su asistencia en el sistema de control de
asistencia, debera informar al Jefe del Area de Recursos Humanos a efectos de
que el servidor civil pueda registrar su asistencia en forma manual.

Carrefera central Tingo Maria - Huénuco Km. 17.2 - Las UNTOS
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f) El Area de Recursos Humanos, es la Unidad Orgénica encargada de reportar y
publicar con transparencia el registro de control de asistencia y movimiento de
personal procesado digitalmente en el sistema de control de asistencia que cuenta
la Municipalidad, entre ellos las faltas, tardanzas, evasiones e inasistencias
justificadas e injustificadas entre los quince (15) dias del mes siguiente a efectos de
la aplicacion de los descuentos correspondientes, a través de la Planilla Unica de
Remuneraciones.

Articulo 20°. Tardanza en el registro de asistencia

Para el registro de ingreso de los diferentes regimenes, se ha establecido una
tolerancia de diez (10) minutos de la hora de ingres, es decir de 08:00 horas a 08:10
horas, periodo que no genera tardanza y sera recuperado o compensado en el
horario de salda.

Por consiguiente, los servidores que registren su asistencia a partir de un minuto
después de lo indicado; es decir, de 08:11 horas a 08:20 horas, estaran afectos al
descuento correspondiente por los minutos de tardanzas cuantificadas,
acumulativas si fuera el caso para el computo de tardanzas mensual.

Pasado los diez minutos de tolerancia se considerara falta; es decir a partir de las
08:21 horas.

Solo en casos justificados y en forma excepcional, el servidor podra ingresar a
laborar fuera de la hora de tolerancia, siempre que exista autorizacion expresa de
su Jefe inmediato, quien debera informar y/o justificar su permanencia a través de
un informe dirigido al Area de Recursos Humanos. El documento de justificacién
sera considerado como justificacion de la tardanza, de ser el caso; caso contrario
se procedera al descuento correspondiente.

Articulo 21°. Ingreso en dias no laborables

El ingreso de cualquier servidor en dias no laborables (sébados. domingos, dia feriado
o declarado corno no laborable), debe contar previamente con la autorizacién del Jefe
inmediato o superior jerarquico, y ser comunicado con documento al Area de Recursos
Humanos, para su conocimiento y coordinacién con el personal de seguridad de la
Entidad, para el control de asistencia.

Articulo 22°. Comision de Servicio

a) Son las salidas autorizadas y coordinadas por el jefe inmediato o superior jerarquico
al personal dependiente, a fin de realizar gestiones y prestar servicios requeridas
propias del érgano o unidad organica donde labora, fuera del local institucional, para
lo cual se debera hacer de conocimiento al Area de Recursos Humanos, en su
debida oportunidad.

b) La papeleta de permiso es valida para justificar la ausencia del servidor.
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CAPITULO VI
DESCUENTOS

Articulo 23°. Descuentos por faltas y tardanzas injustificadas

9)

El Area de Recursos Humanos, es la unidad organica responsable de elevar el
informe de control de asistencia de los servidores publicos, a la Gerencia Municipal,
reportado del sistema de control de la Municipalidad, dentro del plazo establecido
en numeral f) del articulo 19 del presente Reglamento, a fin de que pueda realizar
el descuento por planillas, en caso de no encontrarse justificada.

Se considera descuento por tardanzas injustificadas al servidor civil por registrar el
sistema de control de asistencia después del horario establecido en el presente
Reglamento.

El servidor civil que incurre en tardanza, se hard acreedor a la reduccién
proporcional de su remuneracidon o contraprestacion mensual. La reincidencia se
tendra en cuenta para os efectos de la renovacion del contrato y la evaluacion del
desemperio laboral.

La reduccion proporcional de la remuneracion o contraprestacion mensual por
tardanzas injustificadas, se aplicara a su ingreso mensual que percibe el servidor
publico en la forma siguiente:

Servidores Civiles sujetos al régimen Laboral del D.L N° 276

Valor del minuto de tardanza = Ingreso Total Mensual = Ingreso Total Mensual
30 dias x 07-:45 horas x 60 minutos 1341

Servidores Civiles sujetos al régimen Laboral del D.L N° 728 y CAS

Valor del minuto de tardanza = Ingreso Total Mensual = Ingreso Total Mensual
30 dias x 08:00 horas x 60 minutos 1440

Se considera descuento por faltas injustificadas al servidor civil de conformidad con
lo establecido en el inciso b) del articulo 20 del presente Reglamento.

El servidor civil que incurre en falta injustificadas se haré acreedor a la reduccién
proporcional de su remuneracion o contraprestacion mensual que percibe, se
aplicara a su ingreso mensual que percibe el trabajador en la forma siguiente:

Valor del dia de inasistencia = Ingreso Total Mensual
30 dias
Reduccion proporcional = Total de dias de inasistencia x valor del dia de inasistencia

Las retenciones por descuentos del personal sujeto al régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276, realizados por el Area de Recursos Humanos, constituyen
ingresos econdmicos para el Fondo de Asistencia y Estimulo — FAE, los cuales
seran transferido por la Unidad de Tesoreria a la cuenta del CAFAE de la
Municipalidad.

Carretera central Tingo Maria - Hudnuco Km. 17.2 - Las
Palmas Web. www.munimaranodamasoberaun.gob.pe

hacemos JUNTOS



Municipalidad Distrital

MARIANO DAMASO BE

h) El servidor civil que considere injusta el descuento podra presentar su reclamo
documentado dentro de los siete (7) dias posteriores al pago de remuneraciones,
de justificar documentadamente podra solicitar el desembolso o reintegro a la
Municipalidad.

CAPITULO VII
PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS
Articulo 24°. Permisos

El Permiso es la autorizacion que se otorga al servidor por motivo particular o salud para
ausentarse temporalmente durante su jomada laboral. Le corresponde a su jefe
. inmediato o superior jerarquico, formalizar el permiso mediante la entrega de una
: papeieta de justificacion de salida o inasistencia, que sustentan el motivo de salida,
" quien lo pondra de conocimiento al Area de Recursos Humanos.

El permiso se debera tramitar, en todos los casos, hasta un dia antes, y solo en casos
excepcionales debidamente justificados podran presentarse el mismo dia, no debiendo
exceder el tiempo del permiso a una jornada laboral.

Al retornar del permiso, en el dia, el servidor debera entregar la papeleta de justificacién
) de salida 0 mas:stencna asu jefe inmediato o al Jefe del Area de Recursos Humanos,

El servidor que no contara con la autorizacién para hacer uso de permiso, e incurriera
en inasistencia, sera considerado como ausente sin justificacién, por lo que debera
sujetarse a las normas sancionadoras aplicables y al descuento de haberes que
corresponda.

Articulo 26°. Tipos de Permiso

a) Permiso con Goce de Remuneraciones
b) Permiso sin Goce de Remuneraciones

Articulo 27°. Permiso con goce de remuneraciones

a) Porenfermedad

b) Por maternidad o gravidez

¢) Por capacitacion oficializada

d) Por citacion expresa judicial, fiscal, policial, militar o similar
e) Por representacion sindical

f) Porlactancia
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El permiso por enfermedad se otorga al servidor para concurrir al centro asistencial de
su preferencia, debiendo a su retomo acreditar la atencién médica recibida con Ia
é@ﬁ%constancia firmada por el médico tratante u otro documento similar. La ausencia de
9 zacreditacion determinara se considere no justificada el tiempo utilizado, resultando
aplicable el descuento por razén de inasistencia.

w = e

AT

Articulo 29°. Por maternidad o gravidez

El permiso por maternidad o gravidez se otorga a las servidoras gestantes para concurrir
% @ sus controles en las dependencias de ESSALUD, la entidad prestadora de salud (EPS)

. 0 el centro de salud de su preferencia; debiendo a su retorno acreditar la atencién con
‘ ”.".-" la respectiva constancia de atencién del médico tratante y la cita médica otorgada u otro
s~ documento similar. La ausencia de acreditacion determinara que se considere no
ST justificado el tiempo utilizado, resultando aplicable el descuento por razén de

inasistencia.
L4y %\ Articulo 30°. Por capacitacion oficializada

XN B
Fi §‘) El permiso se otorga a los servidores por horas dentro de la jornada laboral para
Sseakie/ concurrir a certdmenes, seminarios, talleres, férum, conferencias, congresos, curso de
especializacion diplomados o similares a tiempo parcial, vinculados con las funciones
y/o especialidad del servidor o al quehacer de la institucién. Se considera permiso por
capacitacion oficial cuando el evento cuente con el auspicio de la institucion, el servidor
\ Se€a propuesto para pariicipar en dicho certamen y/o la actividad haya sido incluida en

\ el Plan de Desarrollo de las Personas.

Articulo 31°. Por citacion expresa judicial, fiscal, policial, militar o similar

El permiso por citacién expresa se otorga al servidor que deba concurrir a un lugar
ubicado dentro de la localidad en la que se encuentra su centro de labores a fin para
resolver asuntos a requerimiento judicial, fiscal, policial, militar u otra naturaleza similar.

Articulo 32°. Por representacion sindical

Los dirigentes sindicales tienen derecho a solicitar permiso para asistir a actos de
concurrencia obligatoria, de acuerdo a lo previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil y su Reglamento.

Articulo 33°. Por lactancia

El permiso por lactancia se otorga a las madres servidoras al término de la licencia
postnatal, por una (01) hora diaria hasta que el hijo cumpla un (1) afio de edad. Se rige
por las disposiciones contenidas en la Ley N° 27240, Ley que otorga el permiso por
lactancia materna.

Emporio turistico...
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La hora diaria de permiso por lactancia materna se considera como efectivamente
laborada para todo el efecto legal, incluyéndose el goce de remuneraciones
\ correspondiente.

El tiempo de uso de lactario durante el horario de trabajo no podra ser inferior a (1) hora
por dia. El goce del permiso de la hora de lactancia establecido mediante Ley N° 27420
es independiente del tiempo del uso del lactario que requieren las beneficiarias del
2\ referido servicio.

#aL/5JEn caso de parto mdiltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora mas
al dia. Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro
de la jornada diaria de trabajo, en ningtin caso es materia de descuento.

Articulo 34°. Por funcién edil

. El permiso por funcién edil se otorga al servidor que ha sido elegido regidor municipal
" para que desempefie dicha funcién. El permiso otorgado es de hasta 20 (veinte) horas
semanales.

Articulo 35°. Permiso sin Goce de Remuneraciones

a) Son permisos solicitados por razones particulares o por capacitaciones no
oficializadas.

b) Estos permisos, no constituyen un derecho absoluto del servidor, por lo que su
otorgamiento esté 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.

Articulo 36°. Licencias

a) Es la autorizacion que se concede a un servidor, para no asistir a la Municipalidad
por uno o mas dias. )

b) La licencia se inicia a solicitud del servidor o funcionario, la que se derivara al Area
de Recursos Humanos, para la emision de la resolucion que autoriza la misma,
previa conformidad del Jefe Inmediato o Superior Jerarquico.

¢) Lasola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que,
si el servidor se ausentara antes de la emisién del documento y/o Resolucion
emitida, dicha ausencia se considerara como inasistencia injustificada

d) Para su otorgamiento se tendra en cuenta que cada cinco (5) dias consecutivos o
no, dentro del afio calendario, se computaran como siete (7) dias, correspondientes
a los dias sabados y domingos.

Articulo 37°. Modalidad de Licencias
Las licencias pueden ser:

a) Licencia con goce de remuneraciones
b) Licencia sin goce de remuneraciones.

Articulo 38°. Licencias con goce de remuneraciones
Son licencias de ausencia al trabajo remuneradas y otorgadas al amparo de la ley segin
sea el caso, se conceden y registran a través de un documento (Memarandum), y para

Emporio furistico...
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el caso de los funcionarios a través de una Resolucion de Alcaldia y se registran en los
siguientes casos, las mismas que estan sujetos al procedimiento establecido por la
normativa en cada caracteristica de licencia:

Por atencién médica.
Por Descanso Pre y Post Natal.
Por Paternidad a los trabajadores.
Por incapacidad temporal causada por enfermedad o accidente comun
Por enfermedad grave o terminal de familiar.
Por fallecimiento de familiar
Por capacitacién oficializada.
Por citacion expresa: administrativa, fiscal, judicial, militar o policial.
Por onomastico.
Por adopcion.
Por representacion deportiva.
-8 N Por Asistencia médica y terapia de rehabilitacion por discapacidad
B L ~: m) Otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia.

Los servidores, sea cual fuere el régimen laborai al que pertenezcan, durante el tiempo
que hagan uso de su licencia con o sin goce de remuneraciones, no recibiran

remuneraciones en otra entidad publica, a excepciéon de las que corresponda a la
2\ funcion docente, seran objeto de la sancién administrativa disciplinaria que corresponda.

El goce del descanso médico podréa ser regisirado a la presentacion de la
documentacién en original:

Presentacion de Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT:
Otorgado por ESSALUD.

Certificado Médico Particular:

a) Nombre y apellido del paciente

b) Diagnostico descriptivo

c) Periodo de incapacidad (fecha de inicio y fin)

d) Debera ser presentado en formato del Colegio Médico.

e) Firma del profesional de la salud tratante acorde con RENIEC.
f) Fecha de otorgamiento del certificado medico

g) Sello legible del profesional de la salud tratante.

3. Documento a presentar:

a) Si la atencién fue en Consuilta Externa o Emergencia adjuntar copia de las
indicaciones medicas recibidas en la fecha de atencion y de corresponder,
copia de resultados de ayuda al diagnéstico que sustenten la incapacidad.

b) Si la atencién fue en Hospitalizacién, adjuntar copia de Epicrisis y, de
corresponder, copia de resultados de ayuda al diagndstico que sustenten la
incapacidad: en los casos de tratamiento quirtrgico adicionar copia de reporte
operatorio.
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c) Recibo por honorarios o comprobante de pago de la atencién recibida,
comprobantes de gasto de compra de medicamentos, examenes auxiliares y
hospitalizacion de corresponder.

d) Si la atencion fue brindada a través de una Entidad Prestadora de Salud o
Seguros Medicos Particulares, adjuntar la documentacién que sustente la
atencion recibida (copia de liquidacién de gastos o copia de la pre liquidacién
de atencion ambulatoria o copia de la orden de atencion de farmacia o copia
del reporte de consumos por afiliados o copia de la carta de garantia)

e) Descanso medico particular, comprendidos dentro de los 20 primeros dias,
cuando es mayor a 03 dias.

f) 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 — ESSALUD para
efectos del subsidio.

g) Lavalidacion seré realizada por el servidor o familiar, en el Centro de Validacion
de la Incapacidad Temporal CEVIT.

Articulo 40°. Descanso Pre Natal y Post Natal

El goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y ser acumulado
al postnatal, a solicitud de la servidora gestante. Tal decisién debera ser comunicada al
empleador con una antelaciéon no menor de dos (2) meses a la fecha probable del parto,
*/adjuntando el informe médico que avale |a postergacion del descanso pre natal. En los
casos que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable del
parto fijada para establecer el inicio del descanso prenatal, los adelanto se acumularan
al descanso postnatal.

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.

Articulo 41°. Licencia por Paternidad

La Licencia por Paternidad procede en caso de alumbramiento del conyuge o
conviviente del servidor.

Es otorgada por 10 dias calendarios consecutivos en los casos de parto natural o
cesarea: por 20 dias calendarios consecutivos por nacimiento prematuros y partos
mdaltiples: por 30 dias calendarios consecutivos por complicaciones graves en la salud
de la madre.

El inicio 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 meédico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

Articulo 42°. Por incapacidad temporal causada por enfermedad o accidente
comin

La licencia por incapacidad por enfermedad o accidente comin se otorga al servidor
que sufre de una dolencia que le impide el normal desemperio de sus funciones.
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Con la finalidad de obtener la licencia, el servidor debera presentar la documentacién
sefiala en el articulo 35° del presente Reglamento.

Articulo 43°. Por enfermedad grave o terminal de familiar

Licencia por familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave a que se contrae la Ley N° 30012, se concede al
servidor por un maximo de 07 dias calendario en los casos de tener hijo, padre o madre,
|| conyuge o conviviente enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra
accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto que el servidor pueda
asistirlos.

En caso sea necesario, la licencia podra ser extendida hasta un plazo no mayor de 30
dias calendarios, a cuenta del derecho vacacional; y en caso se requiera de manera
& éxcepcional traspasar dicho pedido, se pueden compensar las horas utilizadas para
. |z dicho fin, con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.

~ Articulo 44°. Licencia por fallecimiento de familiar

Se considera licencia por fallecimiento de familiar directo, cuando corresponde a:
conyuge, conviviente, madre, padre, hijos o hermanos 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.

* Esta licencia se concedera por hasta por cinco (05) dias habiles en cada caso, pudiendo
extenderse hasta tres (03) dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar
geografico diferente de aquél donde labora el servidor, previa presentacion de los
documentos qué lo acredite como tal.

Articulo 45°. Licencia por Capacitacién Oficializada

La Licencia por capacitacion oficializada se otorga hasta por un maximo de 02 afios,
para participar en cursos o certamenes destinados a la adquisicién de conocimientos
tedricos — préacticos, considerados como fundamentales dentro de los planes
institucionales, bajo las siguientes condiciones:

a) Contar con el auspicio o propuesta de la entidad.

b) Estar referida al campo de accién institucional y/o especialidad del trabajador

¢) Compromiso a servir en su entidad por el doble del tiempo de licencia, contados a
partir de su reincorporacion.

Articulo 46°. Licencia por citacion expresa de la autoridad Judicial, militar o
policial

Se otorgara previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor, quien a su retorno
debera presentar la constancia de asistencia respectiva.

Articulo 47°. Licencia por Onomastico

La licencia por el dia del onomastico se concede al servidor, cualquiera sea su régimen
laboral o modalidad de contratacion, a razén de un (1) dia de descanso con goce de
haber.
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En el caso de que el dia de su onomastico coincida con dia inhabil o por razones de
fuerza mayor no sea posible hacer efectiva la licencia, el servidor podra solicitar se

sk efectivice el dia habil siguiente.

Articulo 48°. Licencia por adopcién

Se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante un afio calendario, contados a
partir del dia siguiente de expedida la Resolucién Administrativa de Colocacion Familiar
y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, siempre que el nifio a ser adoptado no
tenga mas de doce (12) anos de edad.

El servidor peticionario de la adopcién debera comunicar expresamente a su empleador,
en un plazo no menor de quince (15) dias naturales anteriores a la entrega fisica del

& nifio, su voluntad de hacer uso de esta licencia. La falta de comunicacién dentro del
' :2‘: plazo establecido, impide al servidor peticionario de adopcién el goce de esta licencia.

*" Articulo 49°. Licencia por representacion deportiva

Se concede a aquellos servidores que sean seleccionados para representar al Per(i en
eventos deportivos internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo
Internacional, asi corno para eventos oficiales nacionales o regionales reconocidos por
la Federacion Deportiva respectiva y/o Consejo del Deporte Escolar. Esta licencia
zjcomprende, asimismo, el otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse,
£/ permanecer en concentracion y competir.

Articulo 50°. Licencia Por Asistencia médica y terapia de rehabilitacién por
discapacidad

La Licencia por terapias de rehabilitacién y asistencia médica de personas con
discapacidad se otorga con goce de haber a todos los servidores que acrediten
documentalmente la necesidad de la atencién o asistencia de sus hijos menores con
discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su tutela, mayores de edad con
discapacidad en condicién de dependencia o sujetos a su curatela hasta por un méaximo
de cincuenta y seis (56) horas alternas o consecutivas al afio, que eran concedidas a
cuenta del periodo vacacional, pudiendo ser compensadas en horas extraordinarias de
labores, previa solicitud. En caso que se requieran més horas, podran otorgarse horas
adicionales, bajo las mismas condiciones. El uso indebido de esta licencia constituye
falta grave y causa de despido o destituciéon.

Articulo 51°. Licencias sin goce de remuneraciones
Este tipo de licencias seran concedidas en los siguientes casos:

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

Articulo 52°. Licencia por motivos particulares

Se otorga hasta por noventa (90) dias, en un periodo no mayor de un (1) afio, de acuerdo
con las razones que exponga el servidor publico y las necesidades del servicio. Para
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que proceda no debe haber hecho uso de licencias por noventa (90) dias en el periodo
\ de doce (12) meses anteriores a la peticion.

Articulo 53°. Licencia por capacitacién no oficializada

Se concede a los funcionarios y servidores para asistir a eventos que no cuenten con el
auspicio o propuesta institucional, teniendo en consideracién las necesidades del
servicio, por un periodo no mayor de doce (12) meses.

Articulo 54°. Desplazamientos de Personal

Los desplazamientos del personal sujetos al Régimen de los Decretos Legislativos N°
276, N° 1057 y N° 728 son:

Desplazamiento temporal

Permuta

Rotacion

Designacion

Encargo

f) Comisién de Servicios.

g) Desplazamientos a otra Entidad Publica

%x
)
,_:;.1.

\wmf.'ri'n

1a; Los desplazamientos mencionados deberan ser autorizados mediante resolucién
s ’!' N/ emitida por el despacho de Alcaldia.

Articulo 55°. Desplazamientos de caracter temporal

El desplazamiento de caracter temporal, procede por el plazo méaximo de un ejercicio
presupuestal, debiendo indicarse la fecha de inicio y de término del mismo.

Articulo 56°. La permuta

Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultaneo entre dos (2) servidores
por mutuo acuerdo, que tengan el mismo grupo ocupacional, profesién 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 unc del régimen laboral publico.

Articulo 57°. Rotacién

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

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

Articulo 58°. Designacioén

Mediante la designacion el servidor podra desempefiar un cargo de direcciéon o
confianza por decisién de la maxima autoridad edil.
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A través de ésta modalidad de desplazamiento se designan los cargos jefaturales que
no han sido calificados como cargos de confianza, La delegacién de facultades en este
ultimo caso se regula por las disposiciones institucionales vigentes.

Articulo 59°. Encargo

El encargo es la accion de personal que procede sélo en ausencia del titular para el
desempefio de funciones de responsabilidad gerencial. Tiene caracter de temporal,
xcepcional, fundamentado y no debe exceder de un periodo presupuestal. Puede ser
&/Fenovado por Resolucion de Alcaldia. Procede el Encargo cuando exista cargo y plaza

vacante presupuestada y que el servidor cumpla con los requisitos establecidos en el
perfil del cargo.

{\rticulo 60°. Comision de servicios

V& La Comision de servicios es la accién que permite el desplazam[ento temporal del
/% servidor fuera del lugar habitual de trabajo dispuesta por la maxima autoridad edil, para
o realizar funciones segln su grupo ocupacional y especialidad alcanzada, que estén
- directamente relacionadas con los objetivos y necesidades de la Municipalidad Distrital
de Mariano Damaso Beraln - Las Palmas.

Articulo 61°. Desplazamientos a otra Entidad Publica

n 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 afio.

Esta accién de personal sera aprobada por la Gerencia Municipal y autorizada mediante
resolucién de alcaldia.

/ Se regula de acuerdo a los limites y condiciones establecidos en la normativa sobre la
materia.

Articulo 62°. Acciones de desplazamientos admitidas

Los desplazamientos susceptibles de ser aplicados respecto del personal sujeto al
Decreto Legislativo N° 1057, son los siguientes:

a) Designacion temporal
b) Rotacién temporal
c} Comision de Servicios

Los desplazamientos enunciados en el numeral precedente deberan ser aprobados
mediante resolucion de la autoridad competente.

Articulo 63°. Inasistencias injustificadas
Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes:

a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.
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No justificar la inasistencia dentro de los plazos previstos en el presente
Reglamento.

Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida.

Registrar la salida antes del horario establecido.

Omitir el registro de ingreso o de salida al centro de trabajo.

Abandonar el centro de trabajo dentro de la jornada laboral.

CAPITULO Vi
DESCANSO VACACIONAL
Articulo 64°. Descanso vacacional

¥ Los servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de treinta
/" (30) dias calendario por cada afio completo de servicios. La oportunidad del descanso
vacacional se fija de comun acuerdo entre el servidor y la Municipalidad. A falta de
acuerdo, decide la Municipalidad.

El Area de Recursos Humanos es responsable de coordinar la programacion de
vacaciones, de acuerdo a las necesidades del servido e interés del servidor civil y
rconforme a lo dispuesto en las normas que regulan los reg[menes laborales de los
2 :servidores civiles de la Municipalidad; dicha programacion sera del primero (01) al treinta
E ,'(30) de cada mes, tal cronograma es aprobado en el mes de noviembre de cada afio,
para el ano siguiente, en funcién del ciclo laboral completo.

Articulo 65°. El derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dias
calendario por cada afio completo de servicios

Dicho derecho esta condicionado, ademas, al cumplimiento del récord fijado por la
/ normatividad legal sobre la materia.

La oportunidad del descanso vacacional serd fijada de comin acuerdo entre el
empleador y el servidor, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento de la
institucion y los intereses propios del servidor. A falta de acuerdo decidira la
Municipalidad.

El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquel
en que el servidor alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio.

Articulo 66°. Fraccionamiento del Descanso Vacacional

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
ininterrumpida, salvo que se acuerde el goce fraccionado, por no menores de siete (7)
dias calendario.

Para el computo de las vacaciones fraccionadas, por cada cinco (5) dias consecutivos
0 no, dentro del afto calendario, se computaran como siete (7) dias, correspondientes a
los dias sabados y domingos.
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El servidor cuenta con hasta siete 7) dias habiles, dentro de los treinta (30) dias
. calendario de su periodo vacacional, para fraccionarios en periodos inferiores al
establecido precedentemente, con minimos de media jornada ordinaria de servicio.

El fraccionamiento en periodos menores a los 07 dias calendarios se realizard por
acuerdo escrito entre el servidor y la Municipalidad, estableciendo la programacién de
los periodos fraccionados en los que se hara uso del descanso vacacional. Para la
suscripcion de dicho acuerdo, deberé garantizarse la continuidad del servicio.

Articulo 67°. Adelanto de Vacaciones

Por acuerdo escrito entre el servidor y la Municipalidad, pueden adelantarse dias de
descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente,
siempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcién al nimero
. de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.

En caso de extincion del vinculo laboral, los dias de descanso otorgados por adelantado
al servidor son descontados de su liquidacion de pago por beneficios sociales.

*;\ Son vacaciones truncas cuando el servidor ha cesado sin haber cumplido con el

=] requisito de un afio de servicios y el respectivo record vacacional para generar derecho

/ a vacaciones. Se genera cuando el trabajador ha laborado por lo menos un mes de
servicios efectivo en la institucion, para calcular el monto correspondiente.

Articulo 69°. Entrega de bienes por vacaciones

\ El servidor que haga uso de sus vacaciones, debera poner a disposicién de su jefe
s inmediato o de la persona que éste designe, los bienes que le han sido asignados para
/ el desempefio de sus funciones, asi como los documentos de trabajo pendientes, siendo
responsabilidad de ambos, suscribir el acta correspondiente.

CAPITULO IX

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO
DAMASO BERAUN - LAS PALMAS COMO EMPLEADOR

Articulo 70°. Derechos de la Municipalidad

Son derechos de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Bera(n - Las Palmas,
como empleador publico:

a) Formular y establecer las directivas, lineamientos, manuales de procedimientos,
reglamentos, entre otros que regulen el desempefio de las funciones, conductas y
en general otras normas relativas al servicio que brinda cada servidor

b) Organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades de los servidores
durante el cumplimiento de su jornada laboral, En ejercicio de su facultad, le
corresponde a la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun - Las Palmas,

Emporio furistico...
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impartir las responsabilidades, funciones e instrucciones que le permitan asegurar
el normal desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus fines y objetivos.
Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, de
acuerdo a las normas legales vigentes.

Fijar y modificar el horario del servidor de acuerdo a las necesidades de cada
organo o unidad organica de la Municipalidad.

Disponer la designacién, encargos, destaque y/o cualquier otro traslado de
personal, a fin de optimizar el desarrollo de las funciones de la Municipalidad

Establecer la programaciéon de vacaciones, asi como, conceder permisos y
licencias, a excepcién de las médicas y las establecidas por ley.

Aplicar medidas administrativas disciplinarias, asi como resolver el contrato, en
fiscalizador dentro del marco legal vigente.

virtud al principio de Libre Contratacion o en el ejercicio de su poder disciplinario y
administracion de personal.

Emitir las resoluciones que autorizan los encargos, licencias y otros del sistema de

" No obstante, las potestades enunciadas, la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso
Beraln - Las Palmas, se encuentra facultada para ejercer todas las demas funciones
corresponde como empleador.

Articulo 71°. Obligaciones de la Municipalidad
como empleador:;

inherentes a su poder de direccién, fiscalizacion o de caracter disciplinario que le

Son obligaciones de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Bera(n - Las Palmas,
Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles
(RIS) y demas normativas aplicables.

confractuales.

Cumplir con las obligaciones estipuladas por Ley y las que deriven por compromisos

g)

h)

Proporcionar y facilitarlas condiciones y ambientes dptimos a cada servidor, para el

desemperio de sus funciones y las responsabilidades asignadas para cada cargo.

Promover y cautelar el entorno arménico entre los servidores, a fin de coadyuvar a
mantener un ambiente de trabajo saludable y equilibrado.

Abonar en forma puntual, conforme a la disponibilidad presupuestal, las
remuneraciones y demas obligaciones laborales a cada servidor, en las condiciones
establecidas contractualmente, en observancia a las leyes vigentes.

Cuando el servidor asi lo solicite, entregarle las constancias y/o certificados de
trabajo y de remuneraciones.

presentadas por los servidores.
disponga su entrega.

Dar atencién de manera eficiente y oportuna a las quejas y observaciones

Mantener en reserva y custodia, la informacién personal y laboral obrante en los
legajos de cada servidor, salvo orden de la autoridad judicial 0 administrativa que
Municipalidad.

Formular directivas, lineamientos, normas o procedimientos que garanticen el
orden, seguridad y proteccién de los servidores dentro de las instalaciones de la
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CAPITULO X

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD

DE MARIANO DAMASO BERAUN — LAS PALMAS

‘Articulo 72°. Derechos de los servidores

Son Derechos de los servidores:

No ser objeto de discriminacion por razén de sexo, orientacién sexual, raza, religion,
nacionalidad, ideas, etnia, opinién, discapacidad, idioma o cualquier otra indole.
Recibir capacitacion en el trabajo a fin de prepararlo para el desempefio de las
labores designadas o para ocupar un nuevo puesto de trabajo, actualizar y
perfeccionar su productividad y calidad de servicio; asi como, para prevenir riesgos
de salud y trabajo.

Recibir informacién en cuanto a las disposiciones que norman sus condiciones de
trabajo, la variacion en el horario de trabajo, la aplicacién de nuevas tecnologias en
las labores que desempefiaran; asi como, de las modificaciones al Reglamento
Interno de los Servidores Civiles (RIS).

Formular propuestas o alternativas para el mejoramiento de las actividades que
desemperian.

Formular reclamaciones verbales o escritas en forma documentada y sustentada
cuando considere se le hostiga, discrimina o lesiona en sus derechos.

Constituir organizaciones sindicales con arreglo a las disposiciones vigentes.
Promover la negociacion colectiva como forma de solucién pacifica de los conflictos
laborales. La negociaciéon colectiva tiene fuerza vinculante en el ambito de lo
concertado.

Ejercer el derecho de huelga con arregio a Ley.

Otros derechos establecidos en los Convenios Colectivos y los demas que deriven
de normas con rango de Ley vigentes.

Articulo 73°. Deberes de los servidores

Son deberes de los servidores:

a)

b)
c)
d)

e)

Cumplir sus actividades laborales buscando calidad, continuidad, oportunidad,
eficiencia, transparencia y economia en la prestacion de los servicios que brinda la
Municipalidad.

Cumplir las funciones que le son propias con dedicacidon, como una contribucion
efectiva a la promocion del desarrollo integral sostenible del Distrito.

Supeditar el interés particular al interés comun, y a los deberes y obligaciones de la
prestacion de los servicios contratados.

Desempefiar sus servicios con honestidad, probidad, eficiencia, austeridad,
laboriosidad y vocacién de servicio.

Respetar a sus superiores, al publico en general y a sus compafieros de trabajo
manteniendo el orden y la disciplina laboral, asi como un clima de paz social y
laboral.

Conducirse con decencia en el desempefio de sus actividades.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, aprobado mediante Ley N°
27815.
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a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone la prestacion de los

servicios publicos municipales.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales del régimen laboral de la actividad

privada que le sean inherentes, los acuerdos adoptados en negociacién colectiva,

lo establecido en el presente Reglamento, asi como las demas disposiciones

administrativas vigentes.

Percibir en contraprestacién de sus servicios sélo lo determinado como su

remuneracion, quedando de prohibido de recibir dadivas, promesas, donativos o

retribuciones de terceros para realizar u omitir actos de servicio.

Concurrir puntualmente y cumplir a cabalidad los horarios establecidos, el registro

de su ingreso y salida, y la permanencia en su puesto de trabajo.

Respetar las disposiciones que se dicten sobre uso, proteccién, cuidado,

conservacion de los bienes de la institucion, destinandolos sélo para la prestacion

de los servicios institucionales, y salvaguardando los intereses de la entidad.

Cumplir con las medidas de seguridad y salud que se emitan, asi como utilizar y

conservar el uniforme, implementos y materiales que para su proteccién le sean

entregados.

Guardar reserva y confidencialidad sobre las operaciones y actividades de la

Municipalidad; asi como de la informacién que pueda afectar el derecho a la

intimidad o demas derechos fundamentales de los servidores municipales o de

contribuyentes del Distrito.

Proporcionar oportunamente a la entidad la informacién necesaria para el desarrollo

de sus actividades, asi como la informacién personal y variacion o actualizacion de

datos para su legajo personal.

Informar a sus superiores o denunciar ante la autoridad correspondiente, los actos

delictivos o de inmoralidad de los que tenga conocimiento durante el desarrollo del

servicio publico. No practicar actividades politico partidarias en su centro de trabajo.

Cumplir con las disposiciones establecidas por la Contraloria General de la

Republica, en relacion a la implementacion del Sistema de Control Interno.

Cumplir con la implementacion de las acciones encargadas en el marco de la

implementacion del Sistema de Control Interno.

I)  Proporcionar de manera oportuna, informacion y/o documentos requeridos por el
Organo responsable de la Implementacién del Sistema de Control Interno.

m) Absolver las observaciones y/o implementar las recomendaciones formuladas por
el Organo responsable de la de la Implementacion del Sistema de Control Interno.

n) Efectuar el seguimiento de las acciones y actividades realizadas para la
implementacién del Sistema de Control Interno.

o) Asistir a las reuniones de planificacion, ejecucién, seguimiento y evaluaciéon del
Sistema de Control Interno.

p) Asistir en el desarrollo de las actividades o capacitaciones programadas en el marco
del Sistema de Control Interno.

Articulo 75°. Prohibiciones de los servidores

Sin exclusion de las prohibiciones fijadas por las normas vigentes, queda expresamente
prohibido:
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Atender asuntos particulares o extra municipales dentro de las instalaciones de la
Municipalidad.

Simular asistencia de su persona o de otro trabajador utilizando indebidamente el
fotocheck de identidad.

Hacer valer su condicién de trabajador municipal para obtener ventajas para si o
para terceros; asi como utilizar o permitir el uso doloso de su fotocheck de identidad
o de su documento de la entidad.

Manejar u operar, conducir, retirar o permitir el retiro y uso no autorizado o particular
de vehiculos, bienes, equipos o materiales que no le han sido asignados en forma
expresa.

Amenazar, hostigar o agredir a cualquiera de sus compafieros de trabajo, asi como
portar armas de fuego, punzo cortantes o contundentes en el centro de labores.
Simular enfermedad o presentar certificados médicos fraudulentos.

Realizar actividades de acopio, segregado, reciclamiento, u otras actividades de
tipo contaminante, o de venta de bienes o materiales municipales con prescindencia
de su valor.

Celebrar contratos con la Municipalidad o intermediar directa o indirectamente en
los que tenga interés particular o su cényuge o parientes hasta cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Resistirse a recibir documentos administrativos dirigidos a su persona, asi como
deteriorarlos o no registrar en ellos la firma y fecha de recepcién.

Concurrir al centro de trabajo bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o sustancias
estupefacientes o toxicas, psicofarmacos o drogas, asi como ingerir este tipo de
sustancias dentro de la misma.

Inasistencia al trabajo sin causa justificada o registrar su ingreso posterior a la hora
de tolerancia establecida, sin la autorizacién correspondiente.

Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral establecida o ausentarse
de su puesto de trabajo sin la autorizacion de su jefe inmediato, o sin cumplir con lo
normado en el presente Reglamento.

Utilizar o disponer los bienes de la Institucién o los que se encuentran bajo su
custodia en beneficio propio o de terceros.

Sustraer, utilizar o proporcionar informacién a personas o entidades, sin previa
autorizacion de sus superiores.

Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos internos de trabajo.
Dormir en los recintos de trabajo durante la jornada laboral.

Fumar en los lugares donde las normas de seguridad y los respectivos dispositivos
legales lo prohiben.

Utilizar su funcién con fines de lucro o percibir dadivas o compensaciones por
gestiones propias de su desempefio laboral.

Efectuar declaraciones publicas o de prensa a nombre de la Institucién, sin haber
sido facultado para ello de manera formal.

Danar intencionalmente los edificios, instalaciones, obras, maquinaria, equipos,
instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de la Institucién.

Otras prohibiciones establecidas mediante normas especificas vigentes.

CAPITULO XI

NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE
EMPLEADOR Y TRABAJADORES
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Articulo 76°. Fomento de la armonia laboral

La Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun - Las Palmas considera las
relaciones de trabajo como una obra comin de integracidn, concertacion,
responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus integrantes en la consecucion
de los objetivos de la institucion y satisfaccion de sus necesidades humanas.

Articulo 77°. Principios
Los principios que sustentan las relaciones laborales son los siguientes:

a) El reconocimiento que el servidor constituye para la Municipalidad Distrital de
Mariano Damaso Beraun - Las Palmas, el mas valioso recurso de su organizacion
y la base de su desarrollo y eficiencia.

El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los servidores de todos los
niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.
La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que
deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en
el trabajo.

El respeto irrestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de
caracter interno.

Articulo 78°. Reconocimiento de méritos

Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionadas

directamente con las funciones de los servidores o con las actividades institucionaies

que se puedan desarrollar. Segun corresponda, el Area de Recursos Humanos podra

n,  cursar los reconocimientos o felicitaciones escritas, siempre que tal desempefio se
\ enmarque en las siguientes condiciones:

Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.

Beneficie al area de trabajo y a la institucion mediante sus acciones e iniciativas

innovadoras.

c) Participe con distincion en actividades que eleven el prestigio de la institucién
(actividades civicas, culturales o deportivas).

d) Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales.

e) Mejorar la imagen de |la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun - Las

Palmas en la colectividad.

CAPITULO XIi
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO
Articulo 79°. Del hostigamiento sexual
El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual consiste en la conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o
mas personas que se aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o cualquier

otra situacion ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas
por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.
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El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de
caracter sexual o sexista de una o mas personas, hacia otras con prescindencia de
jerarquia, estamento, grado, cargo, funcién, nivel remunerativo o analogo, creando un
I} clima de intimidacion, humillacién u hostilidad.

Articulo 80°. Manifestaciones de hostigamiento sexual

La promesa implicita 0 expresa a la victima de un trato preferencial o beneficioso
respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

Las amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una
conducta no deseada a la victima, que atente o agrave su dignidad o ejerzan
actitudes de presion o intimidatorias con la finalidad de recibir atenciones o favores
de naturaleza sexual.

El uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista, escritos o
verbales, incluyendo bromas obscenas, preguntas, chistes o piropos de contenido
sexual, insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos, o
exhibicion a través de cualquier medio de imagen de contenido sexual que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos a la victima.

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

El trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes mencionadas.

'\ Articulo 81°. De las medidas de prevenci6én y sancion frente al hostigamiento
-/ sexual a nivel de la Municipalidad

De acuerdo con lo establecido en los articulos 7 y 12 de la Ley N° 27942, Ley de
Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, es obligacion de todo empleador el
establecer medidas de prevencién y sancién del hostigamiento sexual en el centro de
trabajo.

En dicho supuesto la municipalidad promueve el respeto a las personas protegiendo los
derechos laborales de sus servidores al propiciar la erradicacion del hostigamiento
sexual o acoso laboral en el centro de trabajo entre sus miembros.

Articulo 82°. Elementos que configuran un acto de hostigamiento sexual

A efectos de calificar una conducta como de hostigamiento sexual, deberan tenerse en
cuenta los siguientes elementos constitutivos:

a)

b)

c)

d)

Que exista una relacién de dependencia, autoridad, jerarquia o posicién de ventaja
entre el hostigador y el hostigado.

Conductas de naturaleza o connotacién sexual que han sido manifestadas de
manera fisica, verbal, escrita u otra dentro o fuera del centro de trabajo y que
pueden ser demostrables directamente o mediante una investigacién.

Que, los actos de hostigamiento sexual no sean deseados o sean rechazados
explicitamente por la victima.

Que el rechazo, negativa o sometimiento por parte del hostigador sea causal en el
cambio de la situacién laboral presente y/o futura de la victima.

Emporio turistico...
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CAPITULO XIil

REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
Articulo 83°. 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 imposicion de las sanciones los criterios para su graduacion y los
supuestos para la determinacién de la prescripcion.

Articulo 84°. 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 condicién de empleador,
investiga emplaza y sanciona a sus servidores en caso determine que han cometido
~ faltas disciplinarias en el desempefio de sus funciones publicas, conforme a las
. directivas internas y la normatividad vigente.

SR ‘ " Articulo 85°. Principios de la potestad sancionadora

La potestad disciplinaria se rige, ademas de los principios aplicables al procedimiento
ordinario regulado en la Ley del Procedimiento Administrativo General, por los principios

‘s de legalidad, tipicidad, debido procedimiento, irretroactividad, concurso de infractores,

% z\continuacion de infracciones, causalidad, presuncion de licitud, culpabilidad y non bis in

Articulo 86°. Responsabilidad administrativa disciplinaria

La determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria es efectuada por la
Municipalidad a sus servidores ante la comisién 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 actuacioén, siendo exigibles de
conformidad con la normativa sobre la materia.

Articulo 87°. De las faltas disciplinarias

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

La falta por omisién consiste en la ausencia de una accion que el servidor tenia la
obligacién de 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 88°. Clasificacion de las faitas disciplinarias
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Municipalidad Distrital

Son faltas graves susceptibles de imposicién de las sanciones de suspensién o de
destitucion, las previstas en el articulo 85 de la Ley del Servicio Civil; en el numeral 8.2
del articulo 98 y los articulos 99 y 100 del Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil; y las establecidas expresamente como tal en el presente Reglamento Interno de
Servidores Civiles.

Son faltas leves susceptibles de la imposicién de las sanciones de amonestacion escrita
y verbal, las establecidas en el presente Reglamento Interno de Servidores Civiles,
conforme a lo previsto en el numeral 98.1 del art. 98 del Reglamento General de Ia Ley
del Servicio Civil, en los términos sefialados en los articulos siguientes.

Articulo 89°. Faltas leves que conllevan a la aplicacién de la sancion de la
amonestacién verbal

Son faltas de caracter disciplinario que puedan ser sancionadas con amonestacion
verbal:

La impuntualidad reiterada o injustificada mayor de (90) minutos acumulados en un
mes calendario.

La omisién injustificada de marcar el ingreso y/o salida dentro de labores, con un
maximo de tres (03) registros en un mes calendario.

El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar, en la medida que no
constituyan faltamiento de palabra u obra.

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

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

Fumar en las instalaciones del centro de labores.

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

Articulo 90°. Faltas leves que conllevan la aplicacién de la sancién de
amonestacion escrita

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

La impuntualidad reiterada e injustificada mayor a ciento veinte (120) minutos,
acumulados en un mes calendario

El no registro injustificado de marcar ingreso y/o salida del centro de labores, en
nimero que exceda de tres (03) registros en un mes calendario.

El abandono injustificado del puesto de trabajo

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

El descuido en la realizacion de la labor encomendada, en la medida que no se
generen dafos o afectaciones a los procedimientos a su cargo.

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

Dar uso indebido al correo institucional. La infraccion se materializa con el empleo
reiterado del correo institucional para el envio de mensajes personales. La falta se
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acredita objetivamente mediante el reporte informatico mensual, que dé cuenta del
envio de correos, con empleo de los usuarios asignados a los servidores de la
Municipalidad, dirigido a direcciones electrénicas que no tengan el dominio “gob.pe”
en la medida que superen el nimero de veinte (20) envios mensuales.

Las infracciones reguladas en el presente literal no son de aplicacién a los
servidores que por la naturaleza de la funcién que desarrollan ¢ el cargo directivo
que ostentan, requieren remitir correos a direcciones distintas para el desarrollo de
la labor encomendada.

Dormir en las instalaciones del centro de labores, sin importar si dicha accién se
realiza o no en la jornada de trabajo

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

Proferir insultos que no constituyan faltamiento grave de palabra, sean estos
dirigidos a sus superiores, compafieros de trabajo y/o al pablico en general.

Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

Suspender intempestivamente las labores de su cargo, para tender asuntos ajenos
a la Municipalidad, sin la autorizacion correspondiente para ello.

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

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

Realizar actividades para las que no se cuenta con autorizacién expresa establecida
en la normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato o el superior jerarquico;
en la medida que no generen afectacion a los procesos de la entidad o perjuicio
economico para esta.

Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de
informacién y/o documentacion, efectuados a las 4reas usuarias de la
Municipalidad, que sean necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a
la informacion que formulan los ciudadanos.

s Articulo 91°. Faltas graves previstas en la Ley del Servicios Civil y su Reglamento
que conllevan la aplicacién de las sanciones de suspensién o destitucion.

a) Son faltas de caracter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser
sancionadas con suspension temporal o con destitucién, previo procedimiento
administrativo disciplinario.

El incumplimiento de las normas establecidas en la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento. Sin tener el caracter limitativo, son faltas disciplinarias comprendidas
en el presente supuesto:

a.1 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.

a.2 Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme al articulo 51
del Reglamento de la Ley del Servicio Civil

a3 Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley del Servicio Civil
y su Reglamento.

a.4 Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de
la Municipalidad.
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a.5 Acosar moralmente Entiéndase por acoso moral a las acciones dirigidas en
contra de un servidor, que tienen por objeto su aislamiento, el descredito de su labor
o reputacion, su colocacién en una situacion de peligro o la privacién de su
capacidad de expresion.

a.6 Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el
cobro por los servicios gratuitos que brinde la Municipalidad a personas en estado
de vulnerabilidad.

a.7 No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién a la que se
tuviere acceso por razones de servicio

a.8 Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor que decida no ejercer su
derecho a la huelga

a.9 Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y
tecnologia, que impliquen la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

a.10 Obstruir el acceso a la informacion requerida, suministrar la misma en forma
incompleta y/u obstaculizar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica. La falta disciplinaria es de aplicacién respecto del servidor
o funcionario responsable de ofrecer la informacion, de conformidad con la citada
Ley.

a.11 Incumplir con las obligaciones funcionales establecidas en el cargo
desempefado por el servidor o funcionario, en normas internas aprobadas por la
Municipalidad.

a.12 Las demas que sefale la Ley.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en
agravio de su superior, del personal jerérquico y de los compafieros de labor.

La negligencia grave en el desempefio de las funciones. En dicho caso, la
negligencia debera sustentarse en el incumplimiento deficiente de la funcién o labor
asignada expresamente al servidor procesado.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la Municipalidad en beneficio propio o
de terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
o sustancias estupefacientes.

El abuso de autoridad o el uso de la funcion con fines de lucro.

El causar deliberadamente dafos materiales en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la
Municipalidad o en posesion de este.

Las ausencias injustificadas, en los términos siguientes:

j-1 Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos

i-2 Las ausencias injustificadas por mas de cinco (5) dias no consecutivos en un
periodo de treinta (30) dias calendario.

j-3 Las ausencias injustificadas por méas de quince (15) dias no consecutivos en un
periodo de ciento ochenta dias (180) calendario.

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil,
asi como el cometido por un servidor civil cualquiera sea la ubicacién de la victima
del hostigamiento en la estructura jerérquica de la Municipalidad

La realizacion de actividades de proselitismo poiitico durante la jornada de trabajo,
o a través del uso de sus funciones o con empleo de recursos de La Municipalidad
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Los actos de discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién
o condicion econdmica.

El incumplimiento injustificado del horario y Ia jornada de trabajo, La presente falta
es de aplicacién en el caso de reiterada comision de la falta leve establecida en el
literal @) del articulo precedente, dentro del término de ciento ochenta (180) dias
calendarios.

La afectacion del principio del mérito en el acceso y la progresidn en el servicio civil.
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 y
funcién docente

Realizar declaraciones plblicas sobre asuntos relacionados con la Municipalidad,
sin contar con autorizacién previa y expresa para ello.

Las demas que sefiale la Ley.

“&iPrecisese que para efectos del inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la
.+ [2aplicacién de la sancién por la vulneracion de faltas disciplinarias prevista en los literales
' /¢-a) y d) del articulo 85° de la Ley del Servicio Civil, consistentes en “el incumplimiento de
las normas establecidas en la presente Ley y su Reglamento” y “La negligencia en el
desempefio de las funciones’, respectivamente; la autoridad competente del
procedimiento administrativo disciplinario debera especificar en la resolucién o acto
«’s) administrativo respectivo, las normas de alcance general y de orden interno que se
ulneraron con la actuacion del servidor procesado.

\"Articulo 92°. Faltas disciplinarias cometidas en la tramitacién de procedimientos
administrativos a cargo de la Municipalidad

De acuerdo con el 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:

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

b) La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo que fuera declarado
nulo, en aquellos casos en que el citado acto ya se hubiere consumado o sea
imposible retrotraer sus efectos

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

d) La exigencia de procedimientos, documentacion, informacién, requisitos y/o pagos
no previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de la
Municipalidad.

e) No cumplir con publicar la norma que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA de la Municipalidad en el diario oficial de mayor circulacién
en la provincia o en el Diario Oficial “El Peruano”.

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

g) Transgredir el derecho de los administrados a no presentar los documentos
prohibidos de solicitar por las entidades a emplear los sucedéneos documentales y
a no pagar tasas diferentes a las debidas segln las reglas de la Ley del
Procedimiento Administrativo General.
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No solicitar la abstencion durante la participaciéon en procedimientos
administrativos, 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 incurrié
en demora; asi como en el jefe inmediato en razén al descuido de su deber de
supervision.

Adoptar medidas cautelares en la tramitacién de procedimientos, sin contar con la
motivacion sustentatoria 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 obligacion de advertir a su jefe inmediato sobre la
perdida del expediente administrativo, para efectos de su reconstruccién conforme
aley.

Incumplir con remitir en el plazo otorgado los informes consultivos que la autoridad
competente considere necesario requerir para efectos 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 obligacién
de emision del acto se mantiene hasta que se notifique 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 prescripcién que impida el inicio o la continuidad de
procedimientos sancionadores a los administrados, por faltas pasibles de la
imposicion de sanciones administrativas.

Las faltas administrativas en el tramite de los procedimientos administrativos, en
razon a las conductas siguientes:

0.1 Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos, declaraciones,
informaciones o expedir constancia sobre ellas,

0.2 No entregar, dentro del término legal, los documentos recibidos a la autoridad
que deba decidir u opinar sobre ellos.

0.3 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.

0.4 Resolver sin motivacién alglin asunto sometido a su competencia.

0.5 Ejecutar un acto que no se encuentre expedido para ello

0.6 No comunicar dentro del término legal de dos (02) dias habiles de conocida, la
causal de abstencién en la cual se encuentra incurso.

0.7 Dilatar el cumplimiento de mandatos superiores, mandatos administrativos o
contradecir sus decisiones.

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

0.9 Incurrir en ilegalidad manifiesta

0.10 Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacion confidencial
contenida en el expediente que pueda afectar a intimidad personal o familiar, el
secreto bancario, tributario, comercial e industrial; asi como aquella informacion y/o
documentacion cuya exclusion haya sido determinada por Ley o por razones de
seguridad nacional.
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0.11 No resolver dentro del plazo establecido para cada procedimiento
administrativo de manera negligente o injustificada.

0.12 Desconocer de cualquier modo la aplicacion de la aprobacion automatica o
silencio positivo obtenido por el administrado ante la propia u otra entidad
administrativa.

0.13 Incumplir con los criterios, procedimientos y metodologia para la determinacién
de los costos de los procedimientos y servicios administrativos.

0.14 No aplicar el procedimiento estandarizado aprobado.

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

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

0.17 Suspender la admision a tramite de solicitudes de los administrados por
cualquier razén.

Negarse a recibir los escritos, declaraciones, formularios presentados por los
administrados o0 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 93°. Faltas disciplinarias por contravencién a los principios, deberes y
prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica

\ De acuerdo con el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, constituyen faltas

\ para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria las transgresiones a ios

) principios, deberes y prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cadigo de Etica de
la Funcién Pdblica, 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 prohlblclones éticas de la Ley del Codigo de
Etica de la Funcién 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 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 94°. Faltas disciplinarias por conductas infractoras por incumplimiento
de las funciones relacionadas a la implementacion del Sistema de Control Interno

Constituyen faltas disciplinarias por incumplimiento de las funciones relacionadas a la
implementacion del Sistema de Control Interno, conforme a los plazos y condiciones
establecidos en las normas y directivas emitidas por la Contraloria General de la
Replublica; los siguientes:

"“mpono funshco...
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Incumplir con las disposiciones establecidas por la Contraloria General de la
Reptblica, en relacién a la implementacion del Sistema de Control Interno.
Incumplir con la implementacion de las acciones encargadas en el marco de la
implementacion del Sistema de Control Interno.

No proporcionar de manera oportuna, informacion y/o documentos requeridos por
el Organo responsable de la Implementacion del Sistema de Control Interno.

No absolver las observaciones y/o implementar las recomendaciones formuladas
por el Organo responsable de la de la Implementacién de! Sistema de Control
Interno.

No efectuar el seguimiento de las acciones y actividades realizadas para la
implementacion del Sistema de Control Interno.

No asistir a las reuniones de planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del
Sistema de Control Interno.

No asistir en el desarrolic de las actividades o capacitaciones programadas en el
marco del Sistema de Control Interno.

Incumplir con las actividades programadas en los Planes de Accidon Anual del
Sistema de Control Interno, salvo justificacion sustentada.

Articulo 95°. Faltas disciplinarias por inobservancia de las restricciones para ex
servidores

Constituyen infracciones de los ex servidores de la Municipalidad Distrital de Mariano
.\Damaso Beratin - Las Palmas, realizar alguna de las acciones siguientes dentro del afio
£/siguiente a su cese en la entidad:

Representar o asistir a un administrado en algin procedimiento respecto del cual
tuvo algun grado de participacion durante su actividad en la Municipalidad.
Asesorar a cualquier administrado en algin asunto que estaba pendiente de
decision durante su relacién con la Municipalidad.

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

Articulo 96°. Sancidn 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 97°. Tipos de sancion

Las

a)
b)
c)
d)
e)

sancicnes por faltas disciplinarias pueden ser:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita

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

inhabilitacion para el desempeno de ia funcién puablica, en el caso de ex servidores.

Son sanciones leves, la amonestacion verbal y la amonestacion escrita; en tanto que
son sanciones graves, la suspension, destitucion e inhabilitacion. LLas sanciones de
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amonestacion escrita, suspension, destitucion e inhabilitacién, son impuestas en el
marco del procedimiento administrativo disciplinario respectivo, tramitado de
gonformidad con las disposiciones legales vigentes

rticulo 98°. Amonestacion verbal

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 gue se considera

como leve.,
La amonestacion verbal no requiere de un procedimiento administrativo disciplinario

previo materializandose su imposicién a partir de la llamada de atencién 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 personai del
erwdor ni tampoco la interposicidén del recurso en su contra.

“‘Articulo 99°. Amonestacion escrita
La amonestacion escrita es la sancion leve que consiste en la expresion escrita de la

disconformidad en el servidor por la comision de una falta disciplinaria de consideracion

\j?"(:.LC h 2

"~ La suspensién es la sancidn consistente en la separacién temporal del servidor, sin
percepcion de la compensacion econdmica, impuesta por la comisién de una falta
disciplinaria que reviste gravedad.
La sancién de suspension se apltca desde (1) dia calend@ric hasta por un méaximo de
(12) meses, previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 101°.Destitucion

La destitucion es la sancidén consistente en la separacién definitiva del servidor
impuesta por la comision de una falta disciplinaria que reviste una gravedad tal que

impide el mantenimiento del vinculo laboral con la Municipalidad

La sancién de destituciéon se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario

En caso la sancién de destitucion quede firme o se haya agotado la via administrativa
el servidor sancionado quedara automaticamente inhabilitado para el ejercicio del

servicio civil por un plazo de (5) afos.

Articulo 102°.Inhabilitacién

La inhabilitacion es la sancién eonsistente en el impedimento temnoral para el reingre
al servicio civil, impuesta a los ex - servidores de la Municipalidad por la comisién de

una falta disciplinaria que reviste gravedad.

os JUNTOS
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La sancién de inhabilitacién se aplica previo procedimiento disciplinario seguido al ex
servidor, pudiendo aplicarse hasta un plazo maximo de cinco (5) afios.

Articulo 103°.Criterios aplicables a la determinacion de la sancién

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 que la sancion debe ser razonable, por lo que es
necesario que exista una adecuada proporcion entre esta y la falta cometida v iii)
graduar la sancion observando los criterios siguientes:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos
por el Estado.

Ocultar la comision de falta o impedir su descubrimiento.

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 es su deber de conocerlas y apreciarlas
debidamente.

Las circunstancias en que se comete la infraccion,

La concurrencia de varias faltas.

La participaciéon de uno o mas servidores en la comision de la falta o faltas.

La reiteracién en la comision de las faltas.

La reincidencia en la comisién de faltas.

La continuidad en la comisién de las falta.

El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Los antecedentes del servidor.

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

\ entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber sido sancionado
antes por una falta disciplinaria distinta.

Articulo 104° Atenuantes de la responsabilidad disciplinaria

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

La simulacién de actos de subsanacion voluntaria, tales como la formulacion 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 sancién.

Articulo 105°.Prescripcion
La facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el

procedimiento administrativo disciplinario, prescribe a los (3) tres afos calendario de
cometida la falta disciplinaria.

Emporio funshco...
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Si dentro del plazo mencionado el Area 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 conocum:ento siempre que no hubiere transcurrido

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 resolucion del érgano sancionador que dispone su conclusion.

.- hace referencia en el numeral precedente para que opere Ia prescripcion, se empieza a
computar desde el momento en que el informe de control es recibido por el funcionario
publico a cargo de la conduccién de la entidad.

_La prescripcion sera declarada por el Gerente Municipal, de oficio o a pedido de parte,
c'int-.ls,ira perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

75 Articulo 106°. 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
el Area de Recursos Humanos conocioé de la presunta comision de la infraccién.

n el caso de informes emitidos por los 6rganos del Sistema Nacional de Control, el
s/plazo de prescripcion 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.

CAPITULO XIV
HIGIENE, SEGURIDAD y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 107°. Establecimiento de medidas de seguridad e higiene laboral

La Subgerencia de Administracién y Finanzas, a través del Area de Recursos Humanos,
debera entregar a cada servidor copia del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

En coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, se establecera las
medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los
servidores y terceros mediante la prevencién y eliminacion de las posibles causas de
accidentes, asi como la proteccion de instalaciones y propiedades de la institucion.
Asimismo, desarrollaré acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en lo posible, los riesgos inherentes
a la ocupacion.

La participacion de los trabajadores en ejercicios de evacuacion por sismos, incendios,
casos de emergencia o de primeros auxilios, es obligatoria.

Articulo 108°. Sobre el cuidado de los dtiles de escritorio y otros equipos
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Los servidores estan obligados a cuidar y dar uso apropiado de los tiles, equipos de
%\ tecnologias de informacién y comunicaciones, maquinarias, entre otros que la
2| Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraln - Las Palmas, les otorgue para el
¢/ cumplimiento de sus funciones, debiendo comunicar a su Jefe inmediato cualquier
ocurrencia que afecte a los mismos. En caso de pérdida o deterioro del bien por parte
del trabajador municipal, se entendera que el mencionado bien se restituira por este,
salvo negativa del mismo, lo cual configuraria falta grave laboral segtin el presente
Reglamento.

Articulo 109°. Normas de higiene y seguridad obligatorias
Los servidores estan obligados a cumplir las normas de higiene y seguridad;

Cuidar y dar uso apropiado a los equipos que la institucién les ha asignado, asi
como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de
los trabajadores.

Mantener en lugar visible, en buen estado y debidamente surtido el botiquin de
primeros auxilios.

Comunicar al jefe de la unidad organica correspondiente sobre alguna irregularidad
en las instalaciones o equipos que se utilicen.

Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su
labor diaria.

Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro en la institucion,

Cumplir con las disposiciones que sobre el particular, dicte la Administracién
Municipal.

) Articulo 110°. Realizacién de Exdmenes Médicos Periddicos

;"’ 4 - i s e . r g
</ El Area de Recursos Humanos podra organizar campaiias médicas periddicas con la

finalidad de preservar la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad.

CAPITULO XV
ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 111°. Atencién de las sugerencias y reclamos de los servidores

La Subgerencia de Administracion y Finanzas o la que haga de sus veces a través del
Area de Recursos Humanos, es el encargado de atender las subgerencias, asi como de
tramitar los reclamos vinculados a la relacién de trabajo que formulen los trabajadores.
Articulo 112°. Instancias de Reclamo

El Jefe inmediato o superior jerarquico debera atender las sugerencias, propuestas o

reclamos del servidor, quien en primera instancia procedera a dar solucion, si el caso
amerita tomar decisiones de mayor envergadura sera derivado el caso al Area de

‘Emporio turistico...
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Recursos Humanos. Si se trata de asuntos de naturaleza operativa sera derivado en
segunda instancia a la Gerencia Municipal.

R
N,

%,

eI
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CAPITULO XVI

TERMINO DEL SERVICIO CIVIL Y ENTREGA DEL CARGO

Articulo 113°. Término del Servicio Civil

La relacion laboral termina con la conclusion del vinculo que una a la entidad con el
servidor civil por alguna de las siguientes causales:

a) Elcumplimiento de la condicién resolutoria o el vencimiento del plazo en los

contratos legalmente celebrados bajo modalidad.

. b) Vencimiento del plazo contractual, para el servidor civil que se encuentre vinculado

a la Entidad a través de un contrato regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.
Fallecimiento

d) Renuncia.- Los servidores que renuncien al empleo, deberan hacer conocer su

decisién con una anticipaciéon no menor de treinta (30) dias naturales y mediante
carta simple que remitirén, sera potestad del frabajador hacerlo mediante carta
notarial.

La jubilacion.- La jubilacién es el derecho del servidor para dejar de ejercer una
actividad laboral remunerada y retirarse de la misma al alcanzar los 70 afios de
edad. Recibiendo desde la misma una pensién vitalicia en sustitucion de los
ingresos que percibia mientras laboraba.

f) Mutuo acuerdo.
g) Perdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos que en la naturaleza del

puesto la exija como requisito para acceder al servicio civil.

h) La sancion de destitucion por la comision de faltas de caracter disciplinario.

La condena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause estado, o
que haya quedado consentida o ejecutoriada.

La pena privativa de la libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayor a tres
(3) meses que conste en sentencia que cause estado, o que haya quedado
consentida o ejecutoriada.

k) Lainhabilitacién para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica, en

ambos casos por un periodo mayor a tres (3) meses.
Cese por causa relativa a la capacidad del servidor, en los casos de desaprobacién.

m) No superar el periodo de prueba. La resolucién administrativa que declare el cese

debe estar debidamente motivada.

n) Supresion del puesto debido a causas tecnolégicas, estructurales u organizativas,

entendidas como las innovaciones cientificas o de gestion o nuevas necesidades
derivadas del cambio del entorno social o econdmico, que llevan cambios en los
aspectos organizativos de la Entidad.

0) Extincion de la entidad por mandato normativo expreso.
p) Por decision discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y

funcionarios de libre nombramiento y remocién.

q) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o0 mental sobreviniente del servidor

que impida el ejercicio de las funciones que le corresponde. Debe declarar se
conforme a Ley.
Otras que establezca la normatividad vigente.
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=l servidor podra solicitar la exoneracién total o parcial de retirarse del trabajo antes del
jPlazo previsto por Ley, quedando la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beratin
- Las Palmas, en potestad de aceptarla en forma parcial o total. La solicitud se entendera
aceptada si no es rechazada por escrito dentro del plazo previsto por Ley.

Articulo 115°. Entrega de cargo y bienes recibidos

=/l Los servidores que concluyan su relacién laboral, estan obligados a entregar el cargo al
/ Jefe inmediato un informe que detalle la devolucion de los bienes que le fueran
asignados para el cumplimiento de sus funciones y el estado de las labores que tuvo
bajo su responsabllldad asi como otros que sean pertinentes. Copia de dicho
documento, seré presentado al Area de Recursos Humanos, adjuntando el Fotocheck
para el pago de sus beneficios sociales de acuerdo a Ley, entregandosele el respectivo
. certificado de trabajo y documentos personales, de ser el caso. Asimismo,

v’ o Necesariamente se debe indicar cuéles son los documentos urgentes que atender el
o ﬁ‘g’&h 7% servidor que recibe el cargo.

@

(“ CAPITULO XVII
EVALUACION DE PERSONAL
Articulo 116°. Rendimiento Laboral

Los servidores de la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun - Las Palmas,
seran evaluados por lo menos una vez al afo por sus respectivos Jefes inmediatos o
superior jerarquico en cada unidad organica de acuerdo a las directivas formuladas por
el Area de Recursos Humanos, conforme a Ley; calificacion que serd comunicada a la
Gerencia Municipal para su aprobacion correspondiente.

Dicha calificacion 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.- Modificaciones al Reglamento

El presente Reglamento de Servidores Civiles (RISC) podra ser modificado cuando asi
lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean
aplicables. Todas las modificaciones del presente Reglamento seran puestas a
conocimientos de los servidores.

Segunda.- Responsabilidad de los Funcionarios
Los funcionarios segun la Estructura Orgéanica de la Municipalidad Distrital de Mariano

Déamaso Beraun - Las Palmas, son los responsables de supervisar el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.
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Tercera. - Inobservaciones del Reglamento

.Corresponde a los Jefes de los 6rganos y unidades orgénicas informar al Area de
-/ Recursos Humanos sobre las inobservancias del presente Reglamento, asi como las
medidas correctivas adoptadas.

Cuarta.- Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento de Servidores
Civiles (RISC) seran de aplicacion a los servidores publicos sujetos al Régimen Laboral
Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 1057 y Decreto Legislativo N° 728 de
la Actividad Privada, en lo que no sea contrario a su legislacion particular.

Quinta.- El presente reglamento, se encuentra de conformidad con la normativa vigente,
en todo lo no regulado por la presente, se aplicara las normas especiales.

Sexta.- En los casos no previstos o infracciones a normas legales, laborales, morales o
. éticas que se cometen en el centro de trabajo, o que regulen el desenvolvimiento
i armoénico de las relaciones laborales, no contemplados en el presente Reglamento,
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*m‘!f_,{ * seran resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes u otros

ﬁ MR aspectos pertinentes aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido
i comun y la légica, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El presente Reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion,
debiendo ser distribuido previamente a todos los érganos y unidades organicas de la
entidad, a fin que tomen conocimiento de la norma que regulara su actuar en la
Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraln - Las Palmas.

El Area de Recursos Humanos es la responsable de que cada uno de los servidores
tome conocimiento del presente Reglamento Interno.

Segunda.- Las acciones y/u omisiones derivadas del presente Reglamento seran
resueltas de acuerdo a la normatividad vigente.

Tercera.- Deroguese todas las normas internas que se opongan al presente
Reglamento.
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