"" MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE MORO

PROVINCIA DEL SANTA - REGION ANCASH

ORDENANZA MUNICIPAL N° 008-2020-MDM

Moro, 30 de Junio del 2020

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORO.

Por cuanto: El Concejo Municipal en Sesién de Concejo Ordinaria del 30 de Junio
del 2020; y

Vistos: El Informe Legal N° 188-2020-MDM-OAJ del 11-Mar-2020 emitido por la
Oficina de Asesoria Legal; el Informe N° 058-2020-MDM/URH del 12-Mar-2020

AT \ emitido por la Unidad de Recursos Humanos y el Informe N° 253-2020-MDM/OPP
Vi Vo2 - del 29-May-2020 emitido por la Oficina de Planificacion y Presupuesto sobre
Sf ¥ "\aprobamon del Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad
° 'U,Dlstrltales de Moro; y

O

Considerando:

~ ,\ Que, en principio debemos sefialar que una de las mamfestacrones del poder de
>\
/1= direccion es la facultad ' reglamentaria, en virtud de la cual el empleador se
dur /f'h encuentra habilitado_para dictar, al interior de la institucion, normas, directivas o
, >/ reglamentos de obligatorio cumplimiento para los trabajadores. ‘Siendo asi, el
Reglamento Interno de Trabajo — RIT representa, por excelencia, el instrumento
de gestion a través del cual el empleador del régimen laboral de |a actividad privada
ejerce su facultad reglamentaria, toda vez que en ello determina las condiciones a
las cuales deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumpltmlento de
sus respectivas prestaciones de acuerdo al a ecreto Supremo N° 039-
91-TR. - -

s

Que, sin embargo, el Decreto Supremo N° 039- 91-TR en su Articulo 3° dispone
que, “Estan obligados a contar con Reglamento Interno de Trabajo todo empleador
que ocupe mas de cien (100) trabajadores”, entendiéndose como tales a los
trabajadores sujetos al régimen laboral de la-actividad privada regulado por el
Decreto Legislativo N° 728; por lo que los empleadores y entidades plblicas que
no cuenten con dicho nimero, es una opcién contar con el Reglamento Interno de
Trabajo -RIT.

De otro lado, el Articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, dispone que
“todas las entidades publicas estan obligadas a contar con un Unico Reglamento
Interno de los Servicios Civiles. Dicho documento tiene por finalidad establecer
condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civii en la entidad
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como las sanciones en caso de incumplimiento. (...)".

Que, la Undécima Disposicion Complementaria Final del Reglamento General
citado, se indica que lo dispuesto en el Titulo VIl del Libro |, Instrumentos de Gestion
que comprende entre otros el Reglamento Interno de los Servidores Civiles, es de
aplicacion a las entidades sefialadas en el Articulo 1° de la Ley N° 30057,
encontrandose entre ellas los Gobiermnos Locales como la Municipalidad Distrital de
Moro.

Que, siendo asi y estando a lo indicado en el considerando segundo de la presente

ordenanza, se hace necesario contar con el Reglamento Interno de Servidores

Civiles — RIS en la Municipalidad Distrital de Moro, al representar, por excelencia,

° \Z\el instrumento de gestion a través del cual el empleador ejerce su facultad

, - reglamentaria, toda vez que en ello se determina las condiciones a las cuales deben

7/ sujetarse los empleadores y-trabajadores en el cumplimiento de sus respectivas
prestaciones.

Tratandose del Gobierno Local, el inciso 14) del Articulo 20° de la Ley N° 27972 -
Ley Organica de Municipalidades, establece: Son atribuciones del Acalde
“Proponer al ConcejoMunicipal proyectos de ordenanzas y acuerdos”, “ (...)
Proponer al Concejo Mumapal los proyectos de reglamento interno del Concejo
Municipal, los del personal; 1os administrativos y todos los que sean necesanos para
el gobierno y la admlmstracmn mupnicipal. Y,

Ademas, los incisos 8° y 9°, del Articulo 9° de la Ley N° 27972, Ley Orgamca de
Municipalidades, “Es atribucion del Concejo Munlcl al Aprobar el régimen de
organizacion interior y funcionamiento del gobie “Corresponde al Concejo

Municipal: aprobar, modificar o derogar la y dejar sin efecto los
acuerdos.

Que, la Unidad de Recursos Humanos a través del Informe N° 058-2020-MDM/URH
del 12-Mar-2020 sefiala que-otorga su conformidad para que se apruebe el
Reglamento Internos de Servidores Civiles = RIS e indica que el mismo tiene por
finalidad establecer condiciones para el desarrello del servicio civil en la Entidad,
con preservacion de los derechos y obligaciones de los servidores publicos que
laboran en la Municipalidad Distrital de Moro.

Que, asi también, a través del Informe N° 253-2020-MDM/OPP del 29-May-2020 la
Oficina de Planificacion y Presupuesto emite opinion favorable para que el Concejo
Municipal disponga la aprobacion del Reglamento Internos de Servidores Civiles —
RIS de la Municipalidad Distrital de Moro; puesto que se trata de un documento
técnico normativo de gestion institucional al que debe sujetarse el personal de la
Entidad.
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Que, estando a los fundamentos que se exponen en la presente norma municipal y
estando a lo previsto en el Articulo 40° de la Ley Organica de Municipalidades N°
27972, y con el voto unénime de los miembros del Concejo Municipal, se aprueba
la siguiente;

ORDENANZA MUNICIPAL
QUE APRUEBA REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES - RIS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORO

Articulo Primero: Aprobacion del Reglamento

Se dispone la aprobacién del Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS de la
Municipalidad Distrital de Moro, el mismo que consta de ciento cincuenta y cuatro
(154) articulos; diecisiete (17) capitulos y seis (6) disposiciones complementarias y
finales, que se integra a la presente ordenanza municipal como parte integrante de
la misma.

Articulo Sequndo: Vigencia de la ordenanza _

z|La presente ordenanza municipal y su Reglamento entrara en vigencia a partir del
siguiente dia de su publicacion en el portal web de la Municipalidad Distrital de

Moro. : W4

Articulo Tercero: Publicacién de la ordenanza
Dispongase la publicacién de la presente norma en el portal web de la Municipalidad
Distrital de Moro, www.munimoro.gob.pe. 21

Articulo Cuarto: Cumplimiento obligatorio de
Todo el personal que labora en la Municipalidk tal de Moro estara sujeto a la
aplicacion y cumplimiento del Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS
aprobado mediante la presente ordenanza municipal y la Unidad de Recursos
Humanos sera la encargada de velar por su estricto cumplimiento.

Registrese, Comuniquese, Publiquese

MUNICIPAL WO
Pad s o - GG-
vo Alvaro Rincon Rui
ALCALDE
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORO

TiTULOI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles, en adelante “Reglamenta”,
es el instrumento de caracter |laboral, destinado a determinar las normas esenciales a las que deben
sujetarse todos los servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Moro que laboran bajo los
regimenes del Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728, y Decreto Legislativo N° 1057,
a quienes en lo sucesivo se les denominara “Servidores Civiles” o “Servidor Civil”, seglin sea el caso.

Articulo 2°.- Todos los Servidores Civiles estan en la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones

. contenidas en el Reglamento, para lo cual la Municipalidad Distrital de Moro, a través de la Unidad de
Recursos Humanos, le entregara a cada trabajador un ejemplar de este instrumento. El Reglamento
tambien se encontrara a disposicion del publico en general en el portal institucional.

Articulo 3°.- La finalidad de este instrumento es asegurar un tratamiento administrativo uniforme,
equitativo y coherente de las condiciones que regiran la prestacion de servicios personales de los
Servidores Civiles durante su vinculacion laboral con la Municipalidad Distrital de Moro.

Articulo 4°.- Todas y cada una de las disposiciones contenidas en este Reglamento tienen caracter
oo enunciativo, mas no limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en éste, seran

" \resueltas por la Municipalidad Distrital de Moro en uso de su facultad de direccién, a través de la Unidad
- de Recursos Humanos, con arreglo al marco normativo vigente.

. /Articulo 5°.- El presente Reglamento podra ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades
- institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones
de este instrumento seran puestas en conocimiento de los Servidores Civiles por medio de la pagina de
/> |a Municipalidad Distrital de Moro.

rticulo 6°.- Este instrumento normativo se sustenta en las siguientes normas legales:

Constitucion Politica del Perd de 1993.
. Ley N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién

e de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

VN Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Publico.
Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada.
Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
70 PN Ley N° 27942, Ley de prevencion y sancién del hostigamiento sexual.
Y/ \D\ Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

~oap

™
T Fe

. Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
j- Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que
se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.
k. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su modificatoria en mérito a la Sentencia del Tribunal
Constitucional, recaida en los expedientes 0025-2013-PI/TC, 0003-2014-PI/TC, 0008-2014-Pl/TC
y 0017-2014-PI/TC.
E “1.  Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
~..m. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector
F oy Publico.
'n. Decreto Legislativo N° 713, Consolidan la Legislacion sobre Descansos Remunerados de los
Trabajadores sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada.
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e
e

h. Horario de trabajo.- Tiempo durante el cual el Servidor Civil presta sus servicios personales a la
entidad. Este lapso no serd mayor a la jornada legal y comprende desde el ingreso hasta la salida
del centro de labores. Se determina ajustandose a la necesidad de servicio. Durante el horario
de trabajo, Servidor Civil pone a disposicion de la institucién de manera efectiva sus
conocimientos, experiencia, habilidades, destrezas y creatividad para la prestacion de los
servicios municipales. Consecuentemente, no esta incluido dentro del horario de trabajo efectivo
el ingreso anticipado, la demora en la salida, el refrigerio o la simple presencia sin prestacion de
trabajo real.

i.  Inasistencia.- Accidn de no concurrir al centro laboral sin justificacion alguna.

j- Jornada de trabajo.- Tiempo diario, semanal, mensual o anual que debe destinar el Servidor Civil
a la entidad para brindar sus servicios personales, conforme a sus deberes, atribuciones y
competencias. La jornada de trabajo no excedera de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48)
horas semanales como maximo.

k. Justificacion.- Prueba convincente que presenta el Servidor Civil para justificar su tardanza,
inasistencia o ausencia.

I Licencia.- Autorizacién que se concede a un Servidor Civil para no concurrir a su centro laboral, la

. misma que se sujeta a los requisitos exigidos por la normativa vigente.

m. Necesidad de servicio.- Estado de necesidad institucional urgente, imprevisto o de fuerza
mayor en la prestacion de los servicios publicos municipales.

n. Permiso.- Autorizacion para ausentarse por horas de su centro de laboral durante la jornada laboral,
el mismo que es otorgado por el Jefe inmediato superior del Servidor Civil solicitante.

o. Puesto de trabajo.- Lugar asignado a un Servidor Civil para que desempeiie las funciones
que le han encomendado realizar.

p. Suspension.- Disposicion de la autoridad superior competente, por el cual el Servidor Civil esta

e impedido de concurrir a su puesto de trabajo.

8 2 Servidor(es) Civil(es).- Persona(s) natural(es) que presta(n) su(s) servicio(s) personal(es) en la
Municipalidad Distrital de Moro y que se encuentra sujeto a alguno de los regimenes laborales
aplicables a la Administracion Publica.

Tolerancia.- Lapso de tiempo posterior al horario oficial de ingreso al centro laboral, el cual no
esta afecto a descuento alguno.

TiTULO Il
DE LA ADMISION DEL SERVIDOR CIVIL

rticulo 8°.- El ingreso de personal a la Municipalidad Distrital de Moro, con excepcién de los Servidores
iviles de Confianza, sera a través de Concurso Publico de Méritos, que asegure la contratacion de
ersonal en funcién a la capacidad y mérito profesional o técnico.

Articulo 9°.- La seleccion, evaluacion y reclutamiento de los Servidores Civiles, se efectuara de
acuerdo a las necesidades institucionales, considerando los perfiles de puestos, formalidades exigidas
en los regimenes laborales existentes y lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil.

Articulo 10°.- Todo nuevo Servidor Civil recibira por parte de la Unidad de Recursos Humanos
e orientacion e induccién general sobre la misién, visién, arganizacion, objetivos y funcionamiento de la

0 0.5~ Municipalidad Distrital de Moro; para seguidamente, en la unidad organica en la cual prestara sus
£) servicios, recibir orientacion e induccion especifica de las labores que realizara en el puesto de trabajo
ue ocupe.

"/ "/Articulo 11°.- Los Funcionarios, Directivos y/o Servidores Civiles que gocen de la facultad de
= _~" nombramiento, designacion y/o contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha potestad respecto a sus parientes
-hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho

..-0 convivencia.

Articulo 12°.- No podran ingresar a laborar a la Municipalidad Distrital de Moro, las personas que
tengan impedimento administrativo basado en una resolucion administrativa firme o sentencia judicial
con calidad de cosa juzgada que ocasione la inhabilitacién para contratar con el Estado, es decir, para

e B T T B N S B HPY
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Articulo 13°.- La Municipalidad Distrital de Moro asume que la informacién, datos y documentos

proporcionados por los Servidores Civiles son verdaderos, pudiendo posteriormente verificar su
autenticidad.

En caso de constatarse informacién, dato y/o documento falso, se procedera a iniciar las acciones
legales que ameriten, asi como adoptar las medidas legales correspondientes a la gravedad de |a falta.

Articulo 14°.- La Municipalidad Distrital de Moro podra establecer sistemas de identificacion para uso
interno de su personal, sea mediante tarjetas de identificacion o cualquier otro medio que asegure la
adecuada identificacion del Servidor Civil.

Cada Servidor Civil contara con un documento de identificacion laboral, que debera portar en un lugar
visible, el mismo que sera de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo
que en caso realice un uso indebido de éste, se adoptaran las medidas disciplinarias correspondientes
a la falta.

El documento de identificacion laboral otorgado por la Municipalidad Distrital de Moro al Servidor Civil,
sera devuelto por éste al cese del vinculo laboral.

La Administracion edil podra trasladar al Servidor Civil, el costo del duplicado del documento de
identificacion, cuando la pérdida o deterioro se origine por su negligencia.

Articulo 15°.- La Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces, organizara y mantendra,
bajo custodia, una carpeta del Servidor Civil conteniendo la documentacion laboral de éste.

4 ——-- Articulo 16°.- Todo Servidor Civil esta en la obligacién de comunicar a la Municipalidad Distrital de Moro
Uy &7 - 'su cambio de domicilio por medio escrito. Para todos los efectos laborales se tendra por valida la Cltima
‘~, direccion domiciliaria que hubiese proporcionado éste.

TituLom
DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

/' Servidores Civiles del regimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 como los obreros municipales, la
jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales de
Lunes a Sabado como maximo, conforme con lo dispuesto en el articulo 25° de la Constitucién Politica
del Pert de 1993.

Articulo 18°.- La jornada laboral diaria de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro
podra ser variada por la Unidad de Recursos Humanos, sélo por necesidad del servicio, siempre que
exista requerimiento de la unidad organica del que dependan los trabajadores que prestaran sus
servicios y se respete el limite semanal de cuarenta y ocho (48) horas como maximo.

/ V= Articulo 19°.- Ei horario de trabajo para los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro que
‘ . |-realizan labores administrativas sera de lunes a viemnes, de 07:30 am a 16:15 pm, y para los que
Jurinich/ “tienen la condicion de obreros municipales sera de lunes a sabado 07.00 am a 17.00 pm; salvo
#“—_—" "/disposicién en contrario por necesidad de servicio, debiendo en ese caso observarse el limite méximo

=~ de la jornada laboral seminal.

Articulo 20°.- Los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro tendran un tiempo destinado
-para su refrigerio de sesenta (60) minutos, de 01.00 pm a 02.00 pm para el personal administrativo; y
para el personal obrero es de ciento veinte minutos (120), de 12.00 am a 02.00 pm, por dia en el horario
normal de trabajo; periodo que no se encuentra comprendido dentro de la jornada laboral.
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Es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos el control del tiempo maximo destinado para el
refrigerio de los Servidores Civiles; su inobservancia acarrea descuento y constituye falta leve, pasible
de sancion, previo procedimiento administrativo disciplinario.

Los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro, cuyo horario de trabajo es diferenciado
y/o por turnos, gozaran del horario de refrigerio, acorde con lo determinado por la Unidad de Recursos
Humanos, quien recogera la sugerencia de |a unidad orgéanica donde presta sus servicios el trabajador.

TiTULO IV
DEL HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Articulo 21°.- En armonia con el articulo 1° del Decreto Ley N° 18223, modificado por el articulo 2°

del Decreto Legislativo N° 800, el horario de atencién al publico en la Municipalidad Distrital de Moro

sera de 07:30 a 16:15 horas, de Lunes a Viernes de modo ininterrumpido; siendo los Sub Gerentes y/o

Jefes inmediatos superiores de cada unidad orgénica los responsables de adoptar las medidas
. necesarias para su cumplimiento.

TiTuLov
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 22°.- Todos los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro deben concurrir diaria
y puntualmente a su centro de trabajo, observando el horario establecido en este instrumento o el
determinado por la Unidad de Recursos Humanos, registrando personalmente su ingreso y salida
haciendo uso del sistema de registro de asistencia del personal implementado por la Unidad antes

+.~. aludida; debiendo presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su
.ingreso.

- De existir inconvenientes que impidan al Servidor Civil el marcado de su asistencia, debera comunicar
el hecho de forma inmediata a la Unidad de Recursos Humanos, a efecto que adopte las medidas
que fueren correspondientes.

| registro de asistencia no es obligatorio para el Gerente Municipal por no encontrarse sujeto a
lizacion.

CAPITULOI
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

"7 WArticulo 23°.- La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de hacer cumplir las normas de
‘@sistencia y puntualidad de este gobierno local, asi como de consolidar la informacién respecto al record
“/de asistencia de los Servidores Civiles.

" Articulo 24°.- El control de la asistencia de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro
se efectuara mediante registro de ingreso y salida en el reloj biométrico instalado en las sede central.

. 'La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de la operatividad y mantenimiento del reloj

piométrico.

o

0 i
ASESORIA | |
\J\‘”m‘?,‘/* Articulo 25°.- La Unidad de Recursos Humanos, a través del personal que designe verificara, bajo
worO_~ responsabilidad funcional, la hora del marcador digital, mediante el cual se efectua el control de ingreso
y salida de los Servidores Civiles. La hora del marcador digital debe concordar con la hora oficial
7+~ del pais, difundida a traves de los medios oficiales.

AN
““Articulo 26°.- Los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro estan obligados a usar de
77 7"] lunes a viernes la indumentaria acorde con las funciones que desempefia, debiendo tener en cuenta

7 las siguientes reglas de cumplimiento obligatorio:
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a. Cuando se implemente, todos los Servidores Civiles deberan portar su fotocheck de
identificacion durante la jormada laboral, exceptuandose de esta regla, sélo a los trabajadores
que desempefian funciones de limpieza publica y mantenimiento de areas verdes.

b. Los Servidores Civiles que desempefian labores administrativas, deberan asistir a su centro de
trabajo con el uniforme oficial cuando se les haya otorgado; estando exceptuados de esta regla
aquellos trabajadores que efectian netamente trabajo de campo, sin embargo, su vestimenta
debe mantener la sobriedad que corresponde a la labor dentro de la entidad edil.

c. Los Servidores Civiles adscritos al régimen laboral del Decreto Legislativo 728° deberan utilizar el
uniforme de trabajo y accesorios de seguridad otorgados por esta comuna distrital (botas,gorros,
chalecos, guantes, etc.) para el desempefio de sus funciones; remitiéndose a las reglas
establecidas en el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El incumplimiento de las reglas establecidas en este dispositivo municipal, por mas de una (1) vez
consecutiva o por mas de tres (3) veces no consecutivas, durante treinta (30) dias calendario,
constituye falta administrativa leve y acarrea sancién previo procedimiento administrativo disciplinario.

. Articulo 27°.- El(los) Servidor(es) Civil(es) que omita(n) registrar su asistencia a la hora de ingreso y/o
a la hora de salida del centro de trabajo, debera(n) justificarse por escrito ante la Unidad de Recursos
Humanos, dentro de un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas, acreditando que ha cumplido con la
jornada laboral no registrada; caso contrario se considera como inasistencia.

Articulo 28°.- El tiempo maximo de tolerancia para el ingreso de personal es de quince (15) minutos
contados a partir del minuto siguiente del horario de ingreso. El tiempo que exceda a lo establecido,
estara sujeto a los descuentos correspondientes.

CAPITULO I
DE LAS TARDANZASE INASISTENCIAS

! Articulo 29°.- Constituye tardanza, el ingreso del Servidor Civil posterior al tiempo transcurrido entre Ia
hora establecida para el ingreso y los quince (15) minutos de tolerancia. Transcurrido dicho plazo
adicional se considerara como inasistencia. También se considera tardanza, el registro de asistencia

~

S U214 después de la hora establecida para el refrigerio
& S
5/ \°B% i
Gﬁ? =jon reglas de cumplimiento obligatorio para el presente caso las que seguidamente se pasa a detallar:
P b
$

SUPUESTO

Se permitira que los Servidores Civiles registren hasta tres (3) tardanzas durante un periodo de
treinta (30) dias calendario, sin perjuicio del descuento respectivo.

En caso el Servidor Civil supere el limite establecido en el literal a) de este articulo, se descontara
a éste por cada dia de tardanza adicional al permisible como dia no laborado y se le cursara
memorandum exhortandole modifique su comportamiento.

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

e,

0 oo~ Articulo 30°.- La Unidad de Recursos Humanos podra autorizar por escrito el ingreso del Servidor
7. . Civil que haya llegado con posterioridad a los diez (10) minutos adicionales a los de la tolerancia, sin
3” LA perjuicio de aplicar el descuento por inasistencia e imponer en su oportunidad la sancién disciplinaria
r@ respectiva.
= A JUNIUIL J

Articulo 31°.- Los descuentos por tardanzas no tienen naturaleza sancionadora, ni eximen al Servidor
Civil de la aplicacién de las medidas disciplinarias que correspondan.

" \"Articulo 32°.- Seran consideradas tardanzas justificadas aquellas que se originan como consecuencia

/- de desastre, emergencia, paralizacién o convulsién que impidan el acceso oportuno al centro de

~ labores; y, aquellas autorizadas por el Titular de la Entidad o el Gerente Municipal o quien haga sus
' veces.
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Articulo 33°.- Toda tardanza ocasiona el descuento respectivo, el cual se calcula siguiendo las
siguientes formulas:

e VALORDIA = REMUNERACION BRUTA/ 30
e VALOR HORA = VALORDIA /8
VALOR MINUTO = VALOR HORA / 60

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

El descuento por tardanza se efectuara de acuerdo a la siguiente escala:

e De 01 a 15 minutos mensuales 02 horas
e De 16 a 50 minutos mensuales 04 horas
e De 51 a 80 minutos mensuales - 08 horas o 01 dia
e De 81 a 120 minutos mensuales 16 horas o 02 dias
. e De 121 a 180 minutos mensuales 24 horas o 03 dias
e« De 181 a 240 minutos mensuales 32 horas o 04 dias
e Mas de 241 minutos mensuales 40 horas o 05 dias

Articulo 34°.- Se consideran inasistencias:

a. Elingreso al trabajo después de los quince (15) minutos de tolerancia.
b. El omitir registrar su asistencia, sea a la hora de ingreso o a la hora de salida del centro de
- trabajo, sin causa justificada.
>\ ¢. Elregistroanticipadoa la hora de salida establecida por la entidad, salvo autorizacion expresa.
“\ d. Lano concurrencia al centro de trabajo, sin causa jlustificada.

! Articulo 35°.- Los descuentos por inasistencia no tienen naturaleza sancionadora, ni eximen al
Servidor Civil la aplicacién de las medidas disciplinarias respectivas

Articulo 36°.- Toda inasistencia ocasiona el descuento correspondiente, la cual se calcula siguiendo
a formula siguiente:
. VALORDIA = REMURACIONBRUTA/30

()
4>/ El descuento por inasistencia, se computa por dia. Se entiende por remuneracion bruta al ingreso
mensual integro del Servidor Civil sin aplicar descuentos ni retenciones.

2% Articulo 37°.-La inasistencia injustificada por dos (2) dias consecutivos de un Servidor Civil, dara lugar

. a que la Unidad de Recursos Humanos a través del Asistente o Trabajador Social, verifique, en el
" domicilio sefialado en su legajo personal, el motivo de la ausencia del trabajador; debiendo dicho
/" profesional informar a la Unidad citada la situacion del Servidor Civil y la accién tomada al término de la
= visita.

7~ Articulo 38°.- Los Servidores Civiles que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
" concurrir a la institucién, deberan comunicar este hecho a 1a Unidad de Recursos Humanos, dentro
las cuatro (4) primeras horas de iniciada las labores del mismo dia, empleando la via mas pertinente,

para el control correspondiente. Transcurrido ese plazo, la inasistencia sera considerada injustificada,

Mejorada la salud del Servidor Civil, de corresponder, debera justificar su inasistencia con el certificado
médico respectivo que acredite su incapacidad temporal para acudir a prestar servicios a su centro de
trabajo, otorgado por el Seguro Social de Salud (ESSALUD) o el establecimiento afiliado al Sistema de
Entidades Prestadoras de Salud (EPS).

En caso que el Servidor Civil sea atendido por un médico particular, adicionalmente a la presentacion
del certificado médico, debera acompafiar la receta médicay el recibo de compra de los medicamentos
que le hayan sido prescritos.
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Articulo 39°.- El Servidor Civil debe justificar su inasistencia ante la Unidad de Recursos Humanos
dentro de los dos (2) dias maximos siguientes de cesado el hecho que motivo su inasistencia,
adjuntando para tal fin los documentos sustentatorios respectivos, de ser el caso.

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

Articulo 40°.- Las inasistencias injustificadas por tres (3) dias consecutivos o cinco (5) dias no
consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o més de quince (15) dias no consecutivos en
un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, constituye falta grave que dara lugar al inicio del
procedimiento administrativo disciplinario, sin perjuicio de aplicar los descuentos correspondientes.

Articulo 41°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias de los Servidores Civiles, constituyen

. ingresos del Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo de la Municipalidad Distrital
de Moro. Los descuentos por licencia sin goce de remuneraciones, sanciones disciplinarias y
paralizacion de laboress sera revertido al Tesoro Publico.

Articulo 42°.- No estan sujetas a descuentos o sanciones las tardanzas o inasistencias que se
produzcan como consecuencia de situaciones comprobadas de caso fortuito o fuerza mayor que
retrasen o impidan el libre transito de las personas y unidades de transporte, o las causas justificadas
que determine la Autoridad Administrativa de Trabajo y/o la Municipalidad Distrital de Moro por
intermedio de la Unidad de Recursos Humanos.

.

26\ En estos casos, debera recuperarse el tiempo dejado de laborar en la forma vy oportunidad que
“p 57 N2\ determine la Unidad de Recursos Humanos.
5 )7)
/- Articulo 43°.- En caso de ausencia por accidente fuera del centro de trabajo (victima y/o participe), la
/ justificacion se efectuara mediante documento(s) justificatorio(s), consistentes en la copia certificada
de la denuncia policial, certificado médico y/u otros documentos idéneos.

o,

VeB®) CAPITULO I
ﬁ ) DE LA PERMANENCIA
PLARF CACION Y

~ AUPUESTO/

Articulo 44°.- La permanencia del Servidor Civil en su puesto de laboral es responsabilidad de Sub
Gerente o Jefe inmediato, sin perjuicio de las acciones de verificacion a cargo de la Unidad
de Recursos Humanos.

;."i Articulo 45°.- Constituye abandono del centro de trabajo los siguientes supuestos:

a. La salida del centro de trabajo antes de la hora de salida reglamentaria, sin justificacién alguna.

b. La salida del local institucional, sin la debida autorizacién.

¢. Lasalida dela oficina enla que labora, por mas de treinta (30) minutos, sin autorizacién del superior
jerarquico inmediato.

_Articulo 46°.- Si el Servidor Civil necesita salir del ambiente de su oficina, sin abandonar las
instalaciones de la Municipalidad Distrital de Moro, debera poner en conocimiento de su superior
jerarquico inmediato el motivo de su salida y la unidad orgénica a la cual se dirige.

Articulo 47°.- Ningun Servidor Civil podra prestar servicios en una unidad organica distinta a la
asignada, sin que previamente cuente con la autorizacion de la Gerencia Municipal o conocimiento
de la Unidad de Recursos Humanos; su incumplimiento constituye falta administrativa grave y acarrea
sancion disciplinaria.

El movimiento de personal que involucre la prestacion de servicios en una unidad organica distinta,
debe ser canalizado a través de la Unidad de Recursos Humanos, bajo responsabilidad funcional del
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Articulo 48°.- La Unidad de Recursos Humanos efectuara visitas inopinadas a las distintas
dependencias de la Municipalidad Distrital de Moro para verificar la permanencia de los Servidores
Civiles en su centro laboral. En caso de no encontrar a un servidor en su puesto de trabajo, el Jefe
inmediato debera explicar la ausencia de dicho trabajador.

Articulo 49°.- Es politica de la Municipalidad Distrital de Moro que todas las actividades se cumplan
dentro del horario establecido.

No obstante ello, los Servidores Civiles, con excepcién de los que no estan sujetos a la jornada ordinaria
de trabajo, que por necesidad del servicio tengan que voluntariamente trabajar horas en sobre tiempo,
deberan contar con autorizacion expresa de su Jefe inmediato. El trabajo en sobre tiempo no autorizado
por el superior jerarquico inmediato no genera derecho a compensacion alguna.

Articulo 50°.- Ningun Servidor Civil permanecera en las instalaciones de la Municipalidad Distrital de
Moro en dias noc laborables, salvo que cuente con la autorizacién de su Jefe inmediato, con conomiento
. de la Unidad de Recursos Humanos.

TiTuLo vi
DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES DE SERVICIO

CAPITULO |
DE LAS LICENCIAS

Articulo 51°.- Se considera licencia a la autorizacién que en forma previa se concede al Servidor Civil
0 b~ Parano concurrir al centro de trabajo por uno o mas dias, ésta se concede a peticién del trabajador y
e ‘r\;\\ esta condicionada a la conformidad de la Entidad. Se formaliza la licencia con la expedicion de la
Ve B! '1-.\ resolucion autoritativa cuando sobrepasa los diez (10) dias consecutivos o no consecutivos.

""f El computo del periodo de licencia, incluye los dias sabados, domingos y los dias feriados, de

Yshrticulo 52°.- El Servidor Civil que requiera hacer uso de las licencias con o sin goce de
S¥/remuneraciones, a cuenta del periodo vacacional o licencia con cargo a compensacion, debe seguir el
tramite y procedimiento estipulado por la Unidad de Recursos Humanos. La sola presentacién de la
solicitud no da derecho al goce de la licencia, si el trabajador se ausentara en esa condicién, se
", considerara como inasistencia injustificada, pudiendo ser pasible de las sanciones tipificadas en este

. Reglamento; exceptuandose aquellas que por su naturaleza y eventualidad no permiten solicitarlas
' anticipadamente, las que deberan regularizarse obligatoriamente dentro de los siete (7) dias calendario
de acaecido el hecho.

/‘;1,;-";““.‘.;\_ Articulo 53°.- Procede el otorgamiento de licencia con goce de remuneraciones en los siguientes
@~ . supuestos:

Por adopcion de hijo o hija.

Por capacitacion oficializada.

Por enfermedad.

Por citacion expresa judicial, militar o policial.

Por gravidez.

Por fallecimiento de cényuge, padres, hijos o hermanos.

Por funcién edil.

Por paternidad.

Por onomastico.

Por representacion deportiva, cultural artistico, literario o sindical.
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Articulo 54°.- La licencia por adopcién de hijo o hija se otorgara observando lo normado en la Ley N°
27409 y/o norma vigente aplicable al caso.

Articulo 55°.- La licencia por capacitacion oficializada se concedera al Servidor Civil, en concordancia
con lo reglado en el Decreto Legislativo N° 1025, su reglamento y/o norma vigente aplicable al caso.

Articulo 56°.- La licencia por enfermedad durante el afio calendario, comprendido de enero a diciembre,
se otorgara al Servidor Civil que sufre de una dolencia que le impide el normal desempefio de sus

funciones, y sus efectos se retrotraeran al dia que se inicié su inasistencia, estimando los siguientes
parametros:

a. Hasta veinte (20) dias consecutivos o alternativos, con goce integro de sus remuneraciones a
cargo de la Municipalidad Distrital de Moro. Los certificados médicos de descanso deberan ser
otorgados por el médico tratante de ESSALUD. En caso que el facultativo sea particular, dicho
certificado debera emitirse en documento official.

. b. Los descansos meédicos adicionales a los veinte (20) dias se otorgara con goce de subsidio a
cargo de ESSALUD, y se acredita necesariamente con certificado médico Oficial, la misma que
genera resolucion.

La Unidad de Recursos Humanos llevara el control de asistencia y permanencia de los Servidores
Civiles que han excedido los veinte (20) dias consecutivos o alternativos por descanso médico, para
tramitar el pago de subsidio por enfermedad ante ESSALUD.

—__ Articulo 57°.- La licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o policial competente, se
@’&:(\,\ otorga al Servidor Civil que acredite la notificacién con el documento oficial respectivo. Abarca el tiempo
‘Y yo,pe \'."%,:\de concurrencia mas los términos de la distancia.

/ VYB° \2

#f " | Articulo 58°.- La licencia por gravidez se concede acorde con las normas legales vigentes, Para
/<« /tener derecho a esta licencia, la Servidora Civil presentara con anticipacién una solicitud adjuntando
‘or~ el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o

el Certificado Médico otorgado por el profesional tratante.

\

* Articulo 59°.- La licencia por fallecimiento de conyuge, padres, hijos o hermanos se concedera al
1 Servidor Civil, en cada caso, por un periodo de cinco (5) dias calendario, pudiendo extenderse hasta
'Stres (3) dias calendario adicionales, cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente donde
abora el trabajador.

" w0~y Concluido el mismo, el Servidor Civil debera presentar a la Unidad de Recursos Humanos el Acta,
2, ~ Certificado o Partida de Defuncién respectiva, asi como el documento correspondiente que acredite su
J entroncamiento familiar con el fallecido.
Articulo 60°.- La licencia por funcion edil se otorgara al Servidor Civil que haya sido proclamado por
el Jurado Nacional de Elecciones como alcalde o regidor, acorde con lo normado en la Ley N° 27972
o marco normativo vigente.

\Z El Servidor Civil electo como regidor gozara de licencia hasta veinte (20) horas a la semana, sin
descuento de sus remuneraciones; tiempo que sera dedicado exclusivamente a sus funciones

-~ como autoridad municipal electa, debiendo en ese sentido comunicar por escrito a la Unidad de
S-S f-\\Recursos Humanos las horas correspondientes en que utilizara dicha licencia.

— q;’a- iculo 61°.- La licencia por paternidad se concede al Servidor Civil peticionante, acorde con la
_AZe ./ “normativa vigente de la materia, por diez (10) dias calendarios consecutivos. El inicio de la licencia se
“ /computa desde la fecha que el trabajador indique, comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo

" hijo o hija y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados de alta por el centro médico respectivo.

3\ /
I
g’
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Articulo 62°.- La licencia por onoméstico se otorgara al Servidor Civil en la fecha que corresponda al
dia de su nacimiento; sin embargo, por motivos de necesidad del servicio o por causa debidamente
sustentada, a pedido del beneficiario, podra gozarse en distinto dia precitado dentro del mes de su
onomastico.

En caso que la fecha de onomastico del Servidor Civil se dé en un dia no laborable, éste se otorga el
primer dia habil de la semana siguiente.

Articulo 63°.- La licencia por representacion deportiva, cultural artistico, literario o sindical se
concedera estimando la norma vigente aplicable al caso, formalizandose ésta con Resolucion de
Gerencia Municipal.

Articulo 64°.- E| Servidor Civil autorizado para hacer uso-de licencia con goce de remuneraciones por

mas de diez (10) dias debera como condicién previa, hacer entrega del cargo a su Jefe inmediato

superior o al trabajador(a) designado en su reemplazo, no hacerlo constituye falta grave, pasible de
. sancién previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 65°.- Las licencias precitadas se otorgan observando la normativa vigente aplicable a cada
una de éstas, segln el régimen laboral del Servidor Civil solicitante, atendiendo a las particularidades
de cada supuesto y acorde al procedimiento delineado por la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 66°.- Procede el otorgamiento de licencia sin goce de remuneraciones en los siguientes
supuestos:

r—__q‘-v\

,./_':.[\D Dy = T e

‘oo =272\ a. Por capacitacion no oficializada.
.\T

T

J\\,\

“\b. Por motivos particulares.
" 7 )

;/Articulo 67°.- Las solicitudes de licencia sin goce de remuneraciones pueden ser denegadas,
,7-.-.;”./} diferidas o reducidas por razones de necesidad institucional.

.Articulo 68°.- Para el otorgamiento de licencias por motivos particulares o por capacitacién no
. "(_ ficializada, necesariamente debera contarse con el visto bueno del Jefe inmediato superior del
ervidor Civil solicitante y autorizada por la Unidad de Recursos Humanos, quien valorara la

~documentacion presentada.

Articulo 69°.- El periodo o lapso que dure la licencia sin goce de remuneraciones no se computa
: como tiempo de servicios para ningtin efecto.
. 5 ""4,_ ‘\_
.o < \Articulo 70°.- La licencia por motivos particulares podréa ser otorgada hasta por noventa (90) dias
. - calendario, en un periodo no mayor de un afio, de acuerdo con las razones que exponga el servidor y
{'¢ " las necesidades del servicio. Esta licencia podra renovable por una unica vez a criterio de la Entidad.

o Articulo 71°.- El Servidor Civil autorizado para hacer uso de licencia sin goce de remuneraciones por
P mas de diez (10) dias debera como condicién previa, hacer entrega del cargo al Jefe inmediato superior
Y o al trabajador(a) designado en su reemplazo, no hacerlo constituye falta grave, pasible de
procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 72°.- Las licencias sin goce de remuneraciones detalladas en el articulo 66° de este
Reglamento, se concede acorde a las normas vigentes sobre la materia, segun el régimen laboral
-+ de cada Servidor Civil, atendiendo a las particularidades de cada supuesto y segln el procedimiento
- establecido por la Unidad de Recursos Humanos.

,7 "jAttIculo 73°.- Procede el otorgamiento de licencia a cuenta del periodo vacacional en los siguientes
~-/ =supuestos:

~ a. Por matrimonio del servidor civil.
b. Por enfermedad grave del conyuge, hijos, padres o hermanos.
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Articulo 74°.- Para tener derecho a |a licencia a cuenta del periodo vacacional, el Servidor Civil debe
contar con un (1) afio de servicios efectivos y remunerados en la Entidad.

Articulo 75°.- Las licencias por matrimonio o por enfermedad grave del(a) conyuge, hijos, padres o
hermanos, seran deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del Servidor Civil, sin exceder
de treinta (30) dias calendario. La Entidad podra requerir la prueba pertinente al caso.

Articulo 76°.- Las licencias antes aludidas se otorgan estimando el marco normativo vigente aplicable

a cada una de éstas, segln el régimen laboral del Servidor Civil solicitante y atendiendo a las
particularidades de cada supuesto.

CAPiTULO I
DE LOS PERMISOS

Articulo 77°.- Se considera permiso a la autorizacién que se otorga al Servidor Civil para ausentarse
. por horas o minutos fuera de Ia Municipalidad Distrital de Moro, se inicia a peticion del trabajador y esta
condicionado a las necesidades de servicio.

Articulo 78°.- Las autorizacion para salir del centro de trabajo en horas de labor debera ser canalizado
mediante papeleta de salida, la que obligatoriamente debera estar autorizada con el visto bueno por el

&0 o>~ inmediatamente.

~— "m‘,'.-f \‘

S \Articulo 79°.- En caso en los que por cualquier motivo no se encontrara el Jefe inmediato superior,
Ausesr |- /los permisos seran autorizados por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y a su ausencia el
y "/ permiso lo autoriza el Gerente Gerente Municipal como maxima autoridad administrativa de |a
< institucion.

“, Articulo 80°.- En cual uier caso, el trabajador que proporcione documentacion falsa o de contenido
7. A P g 2 s s C

* fraudulento incurrira en falta grave que daré lugar al inicio del procedimiento administrativo disciplinario,

;_%jin menoscabo del inicio de las acciones penales correspondientes.

S Articulo 81°.- Los permisos se otorgan durante la jornada laboral, por horas y se conceden previa
visto bueno del Jefe inmediato superior, con autorizacién expresa de la Unidad de Recursos
Humanos.

.07 Articulo 82°.- Los permisos con goce de remuneraciones se otorga en los siguientes casos:

a. Por lactancia.
b. Por motivo de salud.
¢. Por causas excepcionales.

_Articulo 83°.- E| permiso por lactancia se concede a solicitud de la Servidora Civil al termino del periodo

post natal para atender las necesidades del recién nacido por una (1) hora diaria y durante

" /- el primer afio de edad de éste. En dicha solicitud debera indicar la hora en que hara uso de este
"+ /permiso, pudiendo ser al inicio o al término de la jornada laboral.

. Articulo 84°.- Los Servidores Civiles podran solicitar permiso por motivos de salud, cuando requiera

- atencion médica, para cuyo efecto se presentara el certificado médico o copia del recibo u otro

~'documento que acredite la atencién meédica. En caso que el Servidor Civil concurra directamente desde
su domicilio a una consulta médica, debera presentar a la Unidad de Recursos Humanos copia de la

- cita otorgada por el centro médico respectivo o por ESSALUD. A su retorno, el trabajador debera
registrar su ingreso en el dispositivo de registro de asistencia que corresponda y presentar la constancia
de atencién médica, conjuntamente con la papeleta de permiso.
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Articulo 85°.- Todo permiso por motivo de salud se otorga, previa presentacion y verificacion de la
documentacion respectiva, en la que constara: (1) el nombre del policlinico u hospital; (2) el nombre del
médico tratante; (3) la fecha de atencion; y, (4) la especialidad.

El Servidor Civil queda obligado a retornar a su centro de trabajo, después de cumplida la atencion
médica, acreditandose con la constancia de atencion otorgada por ESSALUD y/ o facultativo tratante,
caso contrario, el permiso solicitado sera considerado como permiso personal y sujeto al descuento.

Articulo 86°.- Los permisos por motivo de salud, para atencion en ESSALUD, que tengan inicio a la
hora de ingreso se comunicaran en forma obligatoria a la Unidad de Recursos Humanos, como
minimo un (1) dia antes hasta las 15:30 horas, no aceptandose regularizaciones posteriores.

Articulo 87°.- Las constancias de atencion emitidas por ESSALUD, seran entregadas a la Unidad de

Recursos Humanos, a mas tardar al dia siguiente de su expedicion, y los certificados médicos de

descanso por enfermedad seran entregadas a la referida Unidad, al dia siguiente de la finalizacion del
. respectivo descanso.

Articulo 88°.- Los Servidores Civiles podran solicitar permiso por causas excepcionales, por
circunstancias debidamente justificadas relacionadas a los siguientes supuestos: (a) fuerza mayor; (b)
caso fortuito; (¢) accidentes sin peligro de salud; y, (d) razones de indole personal-familiar del Servidor
Civil y/o de sus familiares dentro el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

CAPITULO Il
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

BEIGIA 1™ IArticulo 89°.- Las comisiones de servicio estan dadas para atender labores propias o derivadas de la

A /funcién municipal. Se desarrollan luego de registrado el ingreso correspondiente e iniciada la jornada
"/ de trabajo respectiva. Las papeletas de comisién de servicios seran autorizadas por el Jefe inmediato
~y con el visto bueno de la Unidad de Recursos y la Gerencia Municipal.

~ comisiones de servicio que, debido a la hora en que deban realizarse, se requiera que el trabajador

Ve \:__ Articulo 90°.- Se exceptlia del registro de ingreso al centro de trabajo cuando se lleven a cabo
’@/ acuda directamente desde su domicilio al lugar donde dicha comisién sera efectuada.

o ; : : z N
s La fecha, hora y lugar seran comunicados a la Unidad de Recursos Humanos el dia anterior a la

comisién del servicio, bajo responsabilidad de los jefes inmediatos, a través de la respectiva papeleta
de permiso, debiendo registrar su ingreso al término de la comisién, salvo situacién imprevista.

.= Articulo 91°.- La comisién de servicio debera ser necesariamente autorizada por el Jefe inmediato
=/ superior del Servidor Civil, con la conformidad de la Unidad de Recursos Humanos y la Gerencia
Municipal; en su defecto se considerara como abandono o inasistencia, seguin corresponda.

"D DN
221920\ Articulo 92°.- Se exceptia del registro de salida del centro de trabajo solo a quienes se encuentren
’ — 'en comision de servicio cuyo desarrollo exceda la jomada de trabajo preestablecida en este reglamento
Y que impidan el retorno del Servidor Civil. Esta situacién serd comunicada a la Unidad de Recursos
7 Humanos por el Jefe inmediato del trabajador al dia siguiente de realizada la comisién. Vencido

F 4

- y dicho plazo, se prohibe efectuar regularizaciones al respecto, bajo responsabilidad del Servidor Civil,

A
MOR

X
b

~MORZ sin perjuicio de efectuar el descuento respectivo.
SN TITULO VI
IS/ Ve DE LAS VACACIONES
i T2

. * Articulo 93°.- Las vacaciones es un derecho del Servidor Civil, obligatorio e irrenunciable, se alcanza
- después de cumplir un ciclo laboral de doce (12) meses de trabajo efectivo y se otorga por
treinta (30) dias calendario consecutivos.

15
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Articulo 94°.- Las vacaciones se inician preferentemente el primer dia habil del mes finalizando al
treintavo dia calendario, programado de acuerdo al rol de vacaciones. En caso de haberse autorizado
licencias por motivo personal al trabajador dentro del afio laboral, ésta debe ser deducida de su periodo
vacacional, antes de autorizar el goce de la misma.

Articulo 95°.- Las inasistencias injustificadas al centro laboral no podran ser consideradas a cuenta de
vacaciones.

Articulo 96°.- La suspension de las vacaciones del Servidor Civil, por necesidad de servicio, debe estar
previamente autorizada por la Gerencia Municipal; debiendo el documento que se emita, para tal fin,
indicar ademas la nueva fecha en que el trabajador gozara de su descanso fisico vacacional de treinta
(30) dias calendario o el restante de éste de corresponder,

Podran acumularse hasta dos (2) periodos vacacionales, siempre que haya acuerdo convencional
entre el Servidor Civil y la Municipalidad Distrital de Moro.

. Articulo 97°.- El trabajador antes de hacer uso de su periodo vacacional, debe hacer entrega del cargo
y el inventario de bienes a su inmediato superior o al que va a reemplazarle, con copia a la Unidad de
Recursos Humanos.

Articulo 98°.- La oportunidad del descanso responde a la programacion anual que se haya aprobado,

debiendo tener en cuenta la fecha en que se genera el derecho, las necesidades del servicio y el

interés del Servidor Civil. El rol de vacaciones sera aprobado por Resolucién de la Gerencia Municipal,
e en el mes de noviembre de cada afio, la que es inimpugnable salvo excepciones debidamente
ZDBE Drs s acreditadas.

TiTULO VIII
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORO

Articulo 99°.- Corresponde a la Municipalidad Distrital de Moro organizar, coordinar, dirigir, controlar
y ejecutar las actividades de personal en el centro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la
consecucion de sus objetivos, observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el
incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas; sin perjuicio de las funciones de los
Organos del Sistema Nacional de Control.

Articulo 100°.- Son derechos y atribuciones de la Municipalidad Distrital de Moro los siguientes:

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.
Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y permisos.
Determinar la organizacion general, asi como dictar y modificar el Reglamento Interno de Trabajo.
Definir la remuneracion de sus trabajadores en funcién a las labores que realizan, normas y
derechos aplicables, asi como determinar y asignar los puestos de frabajo, deberes y
responsabilidades.
J° B . Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periodica de desempefio del Servidor Civil.
T, a Fortalecer el factor humano, a través de los Programas de Bienestar y Capacitacion Institucional.
A \? Sancionar disciplinariamente, con criterio de razonabilidad y proporcionalidad, a los Servidores
ot S Civiles que inobserven sus obligaciones derivadas de la funcién publica.
-~ h. Suspender las actividades y labores en los casos permitidos por Ley.

i.  Los demas que se establecen en la ley o que se deriven de Ia relacidn de trabajo.

aoow

Pa\

e Y

30 ‘-'Articulo 101°.- Son obligaciones de la Municipalidad Distrital de Moro:

a. Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, el Reglamento y demas
disposiciones de orden interno.

b. Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus trabajadores en las condiciones y
oportunidades establecidas en sus contratos de trabajo y de acuerdo con los dispositivos legales
vigentes.

16
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Entregar a todos los Servidores Civiles, bajo cargo de recepcién firmada por el mismo, copia
simple de este Reglamento, luego de iniciada su vinculacién laboral con la entidad, siendo
responsable del cumplimiento de esta disposicion la Unidad de Recursos Humanos.

Establecer |a jornada ordinaria de trabajo.

Establecer el horario de trabajo.

Guardar reserva sobre la informacion del Servidor Civil que pudiera afectar su intimidad, contenida
en su file personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Hacer cumplir el contenido del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Otorgar un documento de identificacion a cada trabajador que lo acredite como tal, asi
como otorgar certificados y constancias de trabajo o remuneraciones previa solicitud del trabajador.
Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular los Servidores Civiles.

Las demas que establece la ley o que se deriven de la relacién de trabajo.

TiITULO IX
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 102°.- Son derechos de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro:

a.

A gozar anualmente de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, salvo acumulacién
convencional hasta por dos (2) periodos.

A formular sugerencias sobre situaciones derivadas de la relacién laboral.

A la igualdad y no discriminacion en el trabajo, al respeto a su intimidad personal, a la integridad
y bienestar, a la libertad religiosa y demas derechos fundamentales reconocidos en la Constitucion
Politica del Perq.

A recibir viaticos o movilidad en caso de comision de servicios que requiera el desplazamiento
temporal del Servidor Civil a otro ambito geografico, segln lo que establezca la normatividad
aplicable vigente y las disposiciones internas.

A la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en su file personal,
a fin que lamisma no pueda ser conocida fuera del dmbito de la relacién de trabajo, salvo
mandato judicial o administrativo.

A ser informado de las disposiciones que normen las condiciones de trabajo a través de los medios
internos de la Municipalidad Distrital de Moro.

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

A solicitar permisos, licencias y todos los derechos y beneficios previstos en la normativa vigente,
asi como en el presente Reglamento.

Al descanso semanal remunerado.

Gozar de un dia de descanso con goce de haber por onomastico.

Laborar bajo condiciones 6ptimas de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo a la normativa
vigente sobre la materia.

Participar activa y responsablemente en la capacitacién y difusién de las normas, programas
y planes de seguridad y salud en el trabajo.

Elegir a sus representantes para el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a
los mecanismos dispuestos por ley. :

Recibir capacitacion de la entidad relacionada con la labor y funcién que desempeiia.

Recibir la remuneracién que le corresponda por la labor desempefiada, incluyendo
bonificaciones y/o beneficios determinados por ley.

Recibir un trato comprensivo y cordial, asi como permitirsele utilizar la via idénea para exponer
a sus superiores las dificultades y requerimientos particulares que encuentre para el cabal
cumplimiento de sus funciones.

Se le otorgue las facilidades para su capacitacion y perfeccionamiento, acorde con los
lineamientos o normas internas de la Municipalidad Distrital de Moro.

Los demas derechos establecidos por la normatividad vigente.

Articulo 103°.- Obligaciones de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro:

Acatar la funcion directriz de la entidad manteniendo el principio de autoridad, asi como el
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b. Concurrir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos vigentes,
registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos para tales
efectos, no debiendo abandonar o dejar de asistir injustificadamente al centro de trabajo por mas
de tres (3) dias consecutivos, o por mas de cinco (5) dias en un periodo de treinta (30) dias
calendario 0 mas de quince (15) dias en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, o
salir injustificadamente del centro de trabajo sin autorizacién expresa de su Jefe inmediato o
aprovechar dicha autorizacion para efectuar actividades ajenas a las labores propias de su cargo.

c. Conservar y hacer buen uso de los equipos, (tiles y materiales que se le proporcionen para el
desempefio de sus funciones.

d. Conservar los documentos o bienes en general que utilicen en el desarrollo de sus actividades,
cuya titularidad, posesién o custodia este a cargo de la Municipalidad Distrital de Moro.

e. Cooperar con el mantenimiento del orden e informar oportunamente a quien corresponda sobre
situaciones o acciones que puedan poner en grave peligro la seguridad del personal u ocasionar
dafios a los muebles, equipos e instalaciones de la Municipalidad Distrital de Moro, asi como
sobre los riesgos o emergencias que se presenten.

. f.  Cumplir con las normas de seguridad informética y obligaciones referidas al uso adecuado de
internet, software y correo electrénico que se imparten en la Municipalidad Distrital de Moro;
asimismo, utilizar los medios de comunicacién asignado por la Municipalidad Distrital de Moro
unicamente para asuntos relacionados con el trabajo o que tengan relacion con las actividades
autorizadas de la Municipalidad Distrital de Moro o que impliquen la interrelacién de sus
colaboradores. La fiscalizacion o verificacion del incumplimiento se realizard conforme a los
procedimientos que establezca la Municipalidad Distrital de Moro.
Cumplir con las medidas de ecoeficiencia dictadas por la Municipalidad Distrital de Moro.
Cumplir con lo que dispone el presente Reglamento, normas municipales y deméas obligaciones
derivadas del contrato de trabajo y la relacion laboral.
Cumplir con la normativa vigente en materia de seguridad y salud del trabajo.
Desempeiiar las funciones y realizar las tareas asignadas dentro del plazo previsto por el
superior jerérquico inmediato, manteniendo los niveles de calidad exigidos por la Municipalidad
Distrital de Moro.
Desempefiar su labor con eficiencia y eficacia, cumpliendo sus funciones de acuerdo a su
naturaleza, con la debida diligencia y esmero profesional que requieren las mismas, en
concordancia con los objetivos institucionales y disposiciones impartidas por la Alta Direccién.
Efectuar el registro de informacion en los sistemas electrénicos institucionales de forma
oportuna, integra, veraz y cumpliendo los estandares de calidad de la Municipalidad Distrital de
Moro.
Guardar reserva sobre los asuntos propios de la Municipalidad Distrital de Moro, absteniéndose
de proporcionar a personas ajenas a la institucién informacion a la que tuviere acceso por razén
de su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus funciones,
sin autorizacion de su superior jerarquico inmediato. Los trabajadores deberan devolver a la
Municipalidad Distrital de Moro, al momento de concluir su vinculo laboral, cualquier documento,
informacion técnica o de otra indole que haya sido puesta a su disposicién para el cumplimiento
de sus funciones. No debiendo hacer uso o entrega a terceros de informacién reservada de la
Municipalidad Distrital de Moro o hacer valer su condicion de Servidor Civil de la entidad para
obtener ventajas de cualquier indole ante terceros, ni atribuirse la representacion de la
Municipalidad Distrital de Moro sin estar premunido de ella.
Informar a la autoridad superior o denunciar a la autoridad competente sobre los actos
delictivos, faltas disciplinarias e irregularidades de los que tome conocimiento, en forma inmediata.
Mantener actualizada la informacion registrada en los sistemas electrénicos institucionales a fin
de permitir su revision, analisis e integracion.
Mantenerse informados sobre la normativa interna que publique la Municipalidad Distrital de Moro,
a través de sus medios electronicos institucionales. Dicha normativa se presume conocida por
todos los Servidores Civiles.
Mantener relaciones respetuosas con los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Moro, con
las demas entidades publicas y/o privadas, asi como con el publico en general, ante quienes deben
mostrar una buena imagen de la institucion.
Presentarse en la Municipalidad Distrital de Moro o en cualquier otro lugar al que acuda en su
representacion adecuadamente vestido, conforme a las disposiciones impartidas por la entidad,
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s. Presentar oportunamente la justificacion correspondiente en caso de inasistencia.

t. Portar el fotocheck durante su permanencia en la Municipalidad Distrital de Moro.

u. Realizar la derivacion de expedientes y documentos de manera oportuna adjuntando la
informacién que corresponda.

v. Realizar todos los esfuerzos individuales y colectivos que el trabajo demande para alcanzar
niveles 6ptimos de productividad.

w. Rendir las evaluaciones dispuestas por la Municipalidad Distrital de Moro, sujetandose a
las recomendaciones conducentes a optimizar su rendimiento y fortalecer su desarrollo, conforme
a la normativa de la materia. )

x. Respetar y cumplir las disposiciones legales establecidas en el Cédigo de Etica, Reglamento
Interno de Trabajo y otras de caracter general que hubieran sido dictadas por la Municipalidad
Distrital de Moro, asi como acatar y cumplir las érdenes de sus superiores, a excepcion de aquellos
que atenten contra el marco legal vigente.

y. Registrar el ingreso y salida de los establectmlentos e instalaciones de la Municipalidad Distrital
de Moro, mediante los sistemas de control establecidos para estos efectos.

. z. Someterse a examen médico previamente convenido o establecido por Ley, asi como cumplir
las medidas profilacticas o curativas prescritas por el médico para evitar enfermedades o
accidentes.

aa. Al termino de la relacion laboral, debe realizar la entrega formal del cargo, documentos y bienes a
su cargo asignados para el ejercicio de sus funciones
bb. Las demas que se establezcan expresamente en la normativa vigente.

Articulo 104°.- Prohibiciones de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro:

.~ a. Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo, asi como extraer
documentos de la Municipalidad Distrital de Moro, inclusive aquellos que no tengan caracter

reservado; salvo aquella documentacion que conforme a la normativa vigente pueda ser destruida

previa autorizacion del funcionario responsable.

Asistir al centro laboral con prendas de vestir no acordes a la investidura del Servidor Civil, salvo

por motivos debidamente justificados con antelacion y puesto en conocimiento oportunamente a la

Unidad de Recursos Humanos.

Atribuirse la representacién de la institucion o celebrar actos o contratos que comprometan a la

Municipalidad Distrital de Moro al Estado, salvo autorizacién o delegacion previa y expresamente

otorgada por los érganos competentes. Incurrir en esta observacién constituye causa justa de

despido, conforme a la normativa vigente.

Cambiar de tumno u horario sin la debida autorizacion.

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

estupefacientes.

El estado de embriaguez aunque no sea reiterada resulta de excepcional gravedad cuando asi se

derive por la naturaleza de la funcién o del trabajo encomendado. En cualquier caso el trabajador

deberd realizar el examen toxicolégico correspondiente. La negativa del Servidor Civil de

someterse a dicha prueba se considerara como reconocimiento del estado, pudiendo la autoridad

policial prestar concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos.

Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos particulares o ajenos

a su labor.

Desemperiar otro empleo remunerado y/o suscribir contrato de locacion de servicios bajo cualquier

modalidad con otra entidad publica o empresa del Estado, salvo para el desempeiio de un cargo

docente.

Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor, salvo en casos no

atribuibles al trabajador.

Dormir en el horario de trabajo.

Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas, techos o ventanas, internas o

externas, en las instalaciones de la municipalidad o fuera de ellas sin la autorizacion

correspondiente.

Embriagarse o libar licor con el uniforme o vestimenta de trabajo, dentro o fuera del horario

habitual de trabajo.
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m. Entregar a terceros u otros Servidores Civiles, en forma directa o indirecta, documentacién
original o reproduccion referida a informaciones técnicas, sistema de trabajo, programas de
computo ylo cualquier otra informacién que produzca o posea la municipalidad, salvo que dicha
entrega cuente con la autorizacién del Gerente competente o Secretaria General, en la tramitacion
de ley.

n. Exigir o recibir dadivas, obsequios, agasajos u otros similares a cambio de la prestacion de
sus servicios oficiales, propios de la funcién asignada.

0. Faltar el respeto al superior, a sus compafieros de trabajo y a los administrados en general dentro
del centro de trabajo o fuera de éste.

P. Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual independientemente si es cometido
por quien ejerza autoridad sobre el Servidor Civil o si es cometido por un trabajador cualquiera
fuera la ubicacion de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la Municipalidad
Distrital de Moro. El procedimiento y detalle sobre la calificacién de una conducta como
hostigamiento sexual se realizara segun lo dispuesto en la Ley N° 27942 “Ley de Prevencion
y Sancién del Hostigamiento Sexual”, su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-

. 2003-MINDES y las disposiciones que sobre el particular emita la Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado. La denuncia por hostigamiento sexual, como todos sus efectos investigatorios y de
sancion administrativa, sin restriccién alguna, tienen caracter reservado y confidencial, pudiendo
Unicamente ser publicitado el pronunciamiento final y debera ser informado al Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo, cuando corresponda.

q. Ingresar a laborar luego de transcurrido los diez (10) minutos maximos de tardanza, sin la
autorizacion de la Unidad de Recursos Humanos.

r. Ingresar, manipular o portar armas, drogas, material pornografico (incluso por internet) o

sustancias alucinégenas al interior de |a institucion.

Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de aseo Y limpieza personal.
Presentar denuncias o quejas maliciosas contra comparieros de trabajo o contra la Municipalidad
Distrital de Moro.

Realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o escrita
en agravio de cualquier Servidor Civil de la Municipalidad Distrital de Moro, sea que se cometan
dentro del centro de trabajo o fuera de éste, cuando los hechos se deriven directamente de la
relacion laboral.

Realizar declaraciones publicas sobre los asuntos relacionados con la Municipalidad Distrital de
Moro y/o sus actividades, sin autorizacién previa y expresa de la Alta Direccién.

Realizar propaganda o proselitismo politico dentro del centro de trabajo o durante la jornada de
trabajo.

Registrar la asistencia de otro Servidor Civil o hacer registrar la suya por otra persona.

Simular enfermedad.

Usar indebidamente el fotocheck institucional fuera del centro de trabajo

. Utilizar los recursos de la Municipalidad o de cualquier entidad del Estado para hacer

provecho propio.

- Vender, obsequiar o prestar las prendas que conforman el uniforme institucional o vestimenta

de trabajo.
cc. Otras que se establezcan expresamente en la normativa vigente.

V£ ~_'t'\j_-Articulo 105°.- El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones enunciadas en este titulo dan

/&) . \Augar a la aplicaciéon de medidas disciplinarias, conforme a las normas establecidas en este

L instrumento, sin perjuicio de las acciones legales que dieren a lugar.

\ =2 y J

\E\J A

\* -3 /Articulo 106°.- Constituyen falta administrativa grave el transgredir las prohibiciones enunciadas en el
—— este titulo.

TiITULO X
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

_/Articulo 107°.- El poder disciplinario sobre los Servidores Civiles comprende la potestad de sancionar
el incumplimiento de cualquier clase de obligacién, tanto de origen contractual como legal,
administrativo o funcional, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal en que pudiera incurrir el
trabajador.

20




MUILIPALIDAD DE 0RO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORO

B A5 S

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES - RIS

Se considera falta disciplinaria a toda accion u omisién del Servidor Civil que contravenga las
obligaciones derivadas de su relacion laboral y las funciones propias del puesto a desempefiar.

Tratandose de concurso de faltas cometidas por el mismo Servidor Civil, se impondré la sancion que
corresponda a la falta mas grave.

Articulo 108°.- Para mantener el orden y la disciplina es obligatorio que los Servidores Civiles conozcan
las normas que les son aplicables; el desconocimiento de una norma no se considera argumento para
impedir la aplicacion de la sancion disciplinaria correspondiente.

Articulo 109°.- Las sanciones disciplinarias tienen por finalidad brindar al Servidor Civil la oportunidad
de corregir su conducta o rendimiento laboral, salvo que esta constituya causa justa de despido
y resulte irrazonable la continuidad de su vinculo laboral conforme a las disposiciones legales sobre la
materia.

. Articulo 110°.- Las sanciones disciplinarias seran aplicadas atendiendo a los criterios de
proporcionalidad y razonabilidad, la naturaleza y la gravedad de la falta cometida, y las circunstancias
del caso concreto. Sera considerada mas grave cuanto mayor sea la jerarquia o nivel del Servidor Civil
gue la ha cometido.

Tratandose de la comision de una misma falta por varios Servidores Civiles, la Municipalidad Distrital
de Moro podra determinar diferentes grados de responsabilidad atendiendo a la naturaleza y
caracteristicas de cada caso.
/\u AD D, Articulo 111°.- Constituye falta, toda accion u omision, voluntaria o no, del Servidor Civil en el ejercicio
"\ de sus funciones o de la prestacion de servicios, que contravenga las obligaciones, prohibiciones y
~ \demas disposiciones consideradas como infraccién en leyes laborales, en la Ley del Servicio
4 2 Civil y su reglamento, la Ley del Procedimiento Administrativo General, el Cédigo de Etica de la
”""/Funcién Publica, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, el presente Reglamento,
4 Dispositivos y/o Directivas internas de la Municipalidad.

CAPITULO |
DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS

rticulo 112°.- Son faltas leves sancionadas con amonestacion o suspension:

a. Asistir al centro de trabajo con prendas de vestir no apropiada a las actividades laborales a
S realizer, que incidene en la presentacion del Servidor Civil.

) b. Dejar los equipos eléctricos y otros analogos encendidos o enchufados al toma corriente después
de concluida su labor.
Fomentar, organizar, dirigir, participar de celebraciones, onomasticos o reuniones sociales ajenas
a las funciones asignadas al trabajador y/o de caracter no oficial, dentro de las instalaciones de
cualquier dependencia de la Municipalidad en el horario de trabajo.
Fumar y/o consumir bebidas alcohdlicas dentro de las oficinas de la Municipalidad Distrital de Moro.
Inasistir o ausentarse injustificadamente al centro de trabajo.
Incumplir injustificadamente las obligaciones derivadas del contrato o las obligaciones normativas
aplicables al servicio, funcion o cargo que ocupa.
Incumplir las normas legales y disposiciones internas que dicte la Municipalidad, asi como las
establecidas en el presente Reglamento.
Incurrir en impuntualidad reiterada, en contravencion de lo dispuesto en este Reglamento.
Ingresar a las instalaciones de la Municipalidad en dias no laborables, sin la autorizacion
correspondiente, con excepcion de los Servidores Civiles de Confianza o Directivos.
Las establecidas como tales en la Ley del Servicio Civii y su Reglamento, la Ley del
Procedimiento Administrativo General, el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y dispositivos
mencionados en el presente Reglamento, en el Titulo del Régimen Disciplinario.
Las establecidas como tales en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
No asistir a los cursos o eventos de entrenamiento y capacitacion financiados por la Municipalidad
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m. No concurrir a efectuarse los exdmenes médicos ocupacionales obligatorios programados por la
Entidad.

n.  No concurrir a las capacitaciones obligatorias de Seguridad y Salud en el Trabajo, programadas por
la Entidad.

0. No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su ingreso a laborar o al
término de refrigerio, asi como omitir su registro de salida al final de la jornada de trabajo.

P. No portar fotocheck en un lugar visible de su vestimenta, mientras permanezca en el centro de
trabajo.

q. Perturbar el desempefio de los compaiieros de trabajo, a través de los actos tales como escuchar
musica en alto volumen, mantener conversaciones extensas y recurrentes por teléfono sobre
asuntos ajenos al quehacer laboral, asi como otros que afecten la tranquilidad o normal
desenvolvimiento del centro de trabajo.

r. Realizar actividades particulares o ajenas a las funciones encomendadas durante la jornada de

trabajo.
s. Utilizar las computadoras para realizar labores ajenas al trabajo asignado.
. t.  Salir del centro de trabajo sin la autorizacién debida, con excepcién de los Servidores Civiles de

Confianza o Directivos.

u. Salir del centro de trabajo con la autorizacién debida para los fines de comisién de servicio
oficial y realizar actividades distintas a ello.

v. Reiterada tardanza a la hora de ingreso.

w. Resistirse a cumplir érdenes y tareas dispuestas por su Jefe inmediato superior, en relacién a su
trabajo.

X. Utilizar redes sociales (facebook, twitter, whatsapp, instagram, etc.) en teléfonos méviles y/o
computadoras durante la jornada de trabajo.

7\ La relacién de faltas establecidas en este articulo es enunciativa, pudiendo considerarse sujeto a
\~\sancién disciplinaria, cualquier otro acto u omisién que, de acuerdo a la legislacién vigente, sea
| calificado como falta laboral leve, aun cuando no se encuentre establecido en el presente Reglamento
~ "/ 0 en otra norma expedida por la institucién.

~

~gomprobada negligencia del Servidor Civil en el desempefio de sus funciones y/o perjuicio causado a
‘Sja entidad, autoridades, funcionarios o compafieros de trabajo.

... Articulo 113°.- Son faltas graves que pueden ser sancionadas con cese temporal, destitucion,
7“4 s resolucién contractual o despido:

Abandonar el centro de trabajo sin la autorizacién respectiva, luego de haber registrado su ingreso.
Abandonar, estando en funcionamiento, maquinas o aparatos de talleres u obra confiados a su
cuidado y que requieren atencion.

Aceptar o procurar beneficios o ventajas indebidas en las entidades publicas o privadas, para si
0 para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.
Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas directa o indirectamente
vinculadas a la actividad municipal, que comprometan el ejercicio de sus funciones.

Adulterar o falsear informacién.

Apropiacidn consumada o frustrada de bienes o servicios de la Entidad o que se encuentran bajo
su custodia, asi como la retencion o utilizacién indebida de los mismos, en beneficio propio o de
terceros, con prescindencia de su valor.

Asistir en forma reiterada al centro laboral con prendas de vestir no autorizadas o apropiadas al
servicio que brinda en la Entidad.

Cometer actos contrarios al orden, a la moral y a las buenas costumbres.

Cometer actos de violencia, grave indisciplina y falta de respeto verbal o escrita en agravio de la
Municipalidad Distrital de Moro, de sus autoridades, del personal jerarquico, de ofros trabajadores
o del publico en general, sea que se comentan dentro del centro de trabajo o fuera de éste, cuando
los hechos se deriven directamente de la relacién laboral.
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Cometer actos de hostigamiento sexual en contra de cualquier trabajador o usuario de los servicios
que presta la Municipalidad Distrital de Moro.

Concurrir al centro de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias
estupefacientes; fomentar o ingerirlas, dentro del centro de trabajo o mientras se encuentren en el
cumplimiento de su funcién. Solo se permite ingerir bebidas alcohdlicas de manera moderada y
durante actividades sociales o reuniones protocolares de la Municipalidad Distrital de Moro.
Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, sin la autorizacién
expresa de la Alta Direccion, sobre los planes, programas, proyectos, metas, procesos de
seleccion, contratos, controversias y cualquier asunto relacionado con las actividades de la
Municipalidad, ocasionando dafio a la imagen institucional o a la honorabilidad de sus
funcionarios o compafieros de trabajo.

Disminuir deliberada y reiteradamente en el rendimiento de las labores, del volumen o de la calidad
del trabajo para la entidad.

Elaborar o difundir documentos o comunicaciones de autoria conocida o anénima que perjudiquen
el prestigio de la Municipalidad Distrital de Moro o el honor de sus trabajadores, cualquiera
sea el medio utilizado.

Encontrarse en estado de ebriedad o libando licor con el uniforme o vestimenta de trabajo, dentro
o fuera del horario habitual de trabajo.

Ejecutar actos que puedan poner en peligro la vida de sus compafieros o afectar los
intereses de la Municipalidad Distrital de Moro.

Extraviar por descuido o negligencia los materiales, Utiles, herramientas, aparatos o equipos que
le proporciona la Municipalidad Distrital de Moro para el desempefio de su funcién o hacer
uso indebido de equipos, materiales y/o herramientas en beneficio personal.

Fomentar, incitar, instigar o realizar manifestaciones, paralizaciones o cualquier otro acto que
afecte el servicio publico, o dafie Ia imagen de la institucién municipal, o denigre a sus
autoridades y trabajadores, de manera personal o a través de cualquier medio.

Hacer fuego en lugares prohibidos dentro o alrededor de las instalaciones de cualquiera de las
dependencias municipales.

Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas dentro del centro de
trabajo, antes, durante o después de la jornada de trabajo.

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

Incumplir las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la buena fe laboral.
Infringir, ordenar o permitir la violacién de las medidas preventivas de accidentes de trabajo,
seguridad e higiene, dispuesta por el personal competente de la Municipalidad.

Inobservancia reiterada de este instrumento normativo.

Intimar a los comparieros de trabajo para lograr objetivos ajenos a la produccién o cometer
actos que contravengan los reglamentos y disposiciones legales vigentes.

La paralizacién intempestiva de labores, la que debera ser verificada por la Autoridad
Administrativa de Trabajo, o en su defecto de la Policia o de la Fiscalia si fuere el caso, quienes
deberan prestar el apoyo necesario para la constatacion de estos hechos, debiendo individualizarse
en el acta respectiva a los Servidores Civiles que incurran en esta falta.

Las establecidas como tales en la Ley del Servicio Civil y su reglamento, la Ley del
Procedimiento Administrativo General, el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y dispositivos
mencionados en el presente Reglamento en el Capitulo del Régimen Disciplinario.

. Las establecidas como tales en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. No usar el uniforme institucional o ropa de trabajo, botines e implementos de seguridad asignados
al Servidor Civil, no obstante estar obligados a usarlos.

Ocasionar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la Municipalidad Distrital de Moro
0 en posesion de ésta.

. Permitir a los trabajadores o personas extrafias el manejo de vehiculos, maquinas,
herramientas, aparatos o equipos confiados a su cuidado.

Presentar documentos o titulos falsos para obtener un derecho o beneficio laboral en la
Municipalidad.
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hh, Portar cualquier clase de armas o elementos peligrosos en el centro de trabajo.

i. Realizar o fomentar actos de discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinién y condicion econdmica.

ji- Realizar o propiciar actos discriminatorios en contra de un Servidor Civil portador del VIH/SIDA
0 que presuntamente haya contraido dicha enfermedad.

kk. Resistirse reiteradamente a las 6rdenes superiores relacionadas con sus labores, incluyendo las
comisiones de servicios o encargos que se le hubiere asignado en el &mbito de sus funciones.

ll. Sustraer, usar o entregar a terceros sin autorizacién, documentos e informacién reservada de Ia
Municipalidad, con la intencién de causarle perjuicio u obtener una ventaja.

mm. Transgredir las prohibiciones establecidas en el Capitulo de los Derechos, Obligaciones y
Prohibiciones de los Servidores Civiles de este Reglamento.

nn. Utilizar o disponer de los bienes de la Municipalidad en beneficio propio o de terceros con fines
diferentes al quehacer de |a entidad. .

00. Vender, obsequiar o prestar a terceras personas las prendas que conforman el uniforme
institucional o vestimenta de trabajo.

. Pp. Proporcionar documentacion falsa o de contenido fraudulento en cualquier tramite o solicitud, sin

perjuicio del inicio de las acciones penales que correspondan.

qq. No concurrir reiteradamente a efectuarse los examenes médicos ocupacionales obligatorios
programados por la entidad.

rr.  No concurrir reiteradamente a las capacitaciones obligatorias de Seguridad y Salud en el Trabajo,
programadas por la entidad.

La relacién de faltas establecidas en este articulo es enunciativa, pudiendo considerarse sujeto a
o sancién disciplinaria cualquier otro acto u omisién que, de acuerdo a la legislacion vigente, sea
w0 0o calificado como falta laboral grave, aun cuando no se encuentre establecido en este Reglamento o en
. otra norma expedida por la institucién.

fay . Articulo 114°.- La sancion disciplinaria sera aplicada en forma proporcional a la falta cometida. Para
77, /tal efecto se calificara la naturaleza y magnitud de la falta, segiin su menor o mayor gravedad,
~ on0.” de acuerdo a los criterios establecidos por la ley, con atencién del nivel jerdrquico y especialidad de
> BIST5, la funcion de quien la haya cometido, de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente

v ’?ff;; pertinente, asi como los antecedentes del infractor. La reincidencia sera considerada como agravante.

\ -

= \ L czany;;‘J
PRESUPUESTO Q..?:,
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Articulo 115°.- Las sanciones son medidas que se aplican a los Servidores Civiles que cometen
infracciones o faltas administrativas de carécter disciplinario, al infringir las normas de este Reglamento
y otras especificadas en el Titulo del Régimen Disciplinario de este instrumento normativo, las mismas

que se ejecutaran conforme a las normas pertinentes de la Administracién Publica, siendo estas:

CAPITULO NI
DE LAS SANCIONES

a. Amonestacion verbal o escrita.

b.  Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias calendario.
c

d

Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce (12) meses.
Despido, destitucién o resolucién contractual, segin régimen laboral que corresponda al Servidor
’ Civil
,'as sanciones de despido y destitucion por infraccion al Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, asi
— “como ofras que determine la Ley, se inscribiran en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
N Despido, acorde a la normatividad de la materia vigente.

“ Articulo 116°.- La amonestacion verbal la efectia el Jefe inmediato superior de manera personal
.»\ 7Y reservada debiendo comunicar dicha amonestacién a la Unidad de Recursos Humanos. Para el
_caso de la amonestacién escrita, la sancién se oficializa a través de Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 117°.- La amonestacion escrita es la medida disciplinaria aplicable ante la comision de faltas
que, por su naturaleza, no tengan la gravedad suficiente para ameritar una suspension. No proceden
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Articulo 118°.- La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de treinta
(30) dias calendario. La sancién se oficializa a través de una resolucién emitida por la Unidad de
Recursos Humanos, previo descargo por escrito del trabajador, quien debera ser notificado con la
anticipacion debida respecto a los cargos que se le imputan.

Articulo 119°.- El cese temporal sin goce de remuneraciones es mayor a treinta (30) dias calendario,
hasta por doce (12) meses, se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El nimero de meses
de cese es propuesto por el érgano responsable del conocimiento de los procedimientos administrativos
disciplinarios, conforme a la legislacion de la materia vigente.

Articulo 120°.- El despido es la sancién impuesta por la Municipalidad Distrital de Moro, que implica la
resolucion unilateral del contrato de trabajo por parte de la Entidad. Constituye una medida disciplinaria
cuando el despido es como consecuencia de la comisién de una falta grave, conforme al
ordenamiento laboral vigente, al presente Reglamento y a las disposiciones que emita la Entidad.
Esta sancion sera impuesta siguiendo el procedimiento establecido en la normativa laboral vigente.

Articulo 121°.- La destitucion se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El servidor destituido
queda inhabilitado para desempefiarse en la Administracién Publica, bajo cualquier forma o modalidad
por un periodo no menor de cinco (5) afios.

Articulo 122°.- Las sanciones disciplinarias aplicadas a los trabajadores, de conformidad con el
presente Reglamento, seran registradas en el legajo personal del Servidor Civil sancionado.

— CAPITULO Il
DE LAS REGLAS DEL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

,f-"-; Articulo 123°.- Las reglas procedimentales y sustantivas del Régimen Disciplinario y Procedimiento
¥) /| Sancionador se rigen por las dispuestas en la Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil” y su reglamento
'+ / aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como las disposiciones y/o directivas emitidas
por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

"

TITULO XI
DE LA ENTREGA DE CARGO

iculo 124°.- La entrega de cargo del Servidor Civil se realiza en los siguientes casos:

a. Conclusion o término del vinculo laboral, renuncia, cese definitivo, jubilacién, destitucion,
incapacidad permanente, rescisién o resolucion de contrato, vencimiento del plazo de contrato,
culminacion de designacion en cargo de confianza.

Designacion, encargo de funciones sin retencién de cargo, destaque, permuta, reasignacion,
rotacion, reubicacién, encargo de funciones sin retencién de cargo, entre otros que habilite la ley
de la materia.

Licencia con o sin goce de remuneraciones de quince (15) dias calendario a mas.

Goce de descanso vacacional de quince (15) dias calendario.

Suspensién en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones, por un periodo
de quince (15) dias calendario a mas.

Otros supuestos en que la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces, asi lo
considere.

. Articulo 125°.- El incumplimiento de la entrega de cargo por parte del Servidor Civil constituye falta
~~ administrativa grave y acarreard sancién disciplinaria.

N\

‘ TITULO X1t

DE LAS NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DE LA ARMONIA

“ Articulo 126°.- La Municipalidad Distrital de Moro y sus Servidores Civiles deben propiciar un clima
de armonia en el centro de trabajo, basado en el respeto y la colaboracién mutua.
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La Municipalidad Distrital de Moro conceptuia las relaciones de trabajo como una obra comun de
integracién, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus Servidores Civiles, destinada a
la consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades y bienestar del personal.

Articulo 127°.- La Municipalidad Distrital de Moro procurara que los Servidores Civiles desarrollen su
trabajo en las mejores condiciones posibles, especialmente de seguridad, amplitud, iluminacién, higiene
y limpieza.

Articulo 128°.- La Municipalidad Distrital de Moro desarrollara el acercamiento entre los trabajadores,
fomentando y apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas.

TITULO X1l
DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA

Articulo 129°.- La Municipalidad Distrital de Moro adoptara como medidas de proteccidn frente al VIH
. y SIDA las que a continuacién se detalla:

a. Las pruebas del VIH - SIDA y sus resultados no podran ser realizadas por Servidores Civiles de
esta comuna distrital, todo ello con la finalidad de garantizar la autonomia de la voluntad del
trabajador y la confidencialidad de las pruebas y sus resultados.

b. Los resultados de las pruebas de infeccién VIH/SIDA y la informacién sobre las causa cierta o
probable de contagio seran de caracter confidencial, salvo en los siguientes casos:

i. Cuando sean usados por el personal de salud tratante, exclusivamente para brindar atencién
a la persona infectada; y, cuando sean solicitados por el Ministerio Publico o Poder Judicial,
D N en tanto sean indispensables para la denuncia o acusacion fiscal o para el proceso penal por

DA NIAN delito contra la salud publica, en cualquiera de sus etapas.

ii. Los trabajadores que hubieran desarrollado SIDA, y que como consecuencia de esta
enfermedad, y conforme a la normatividad vigente, califiquen para obtener una pension de
invalidez sea ante la ONP o alguna AFP seran apoyados por la Municipalidad Distrital de Moro,
habilitandosele para ello la documentacion necesaria y requerida por la ONP o AFP. Esta
entidad edil facilitara al personal respectivo para que coadyuve en la realizacién de los tramites
correspondientes, previo asentimiento del trabajador con VIH positivo, Gnicamente en los casos
en que el Servidor Civil no se valga por si mismo.

iii. Ningln Servidor Civil de esta corporacion municipal debera exigir la prueba del VIH o la
exhibicion del resultado de esta al momento de contratar trabajadores, o durante la relacién
laboral o como requisito para continuar en el trabajo.

iv. Promover el desarrollo e implementacién de politicas y programas sobre VIH y SIDA en el lugar
de trabajo, de manera que se ejecuten acciones permanentes para prevenir y controlar su
progresion, proteger los derechos laborales y erradicar el rechazo, estigma y discriminacion
hacia las personas real o supuestamente VIH positivas.

v. Realizar charlas dirigidas a todos los Servidores Civiles, en temas relacionados con el VIH

e ¥ y SIDA, a efectos de prevenir tales afecciones y dejar establecida la prohibicién de
) discriminar a todo trabajador afectado por VIH o SIDA.

0 9/a vi. Prestar el apoyo y asistencia respectiva, a los trabajadores infectados o afectados a

VAR consecuencia del VIH/SIDA.

vii. Todo despido basado en la afeccién del Servidor Civil con VIH sera considerado nulo, asi como

\ ASESCRIATG todo acto dentro de la relacién laboral fundado en esta condicién.

woro Articulo 130°.- El procedimiento al cual podran recurrir los Servidores Civiles de la Municipalidad
e 4 Distrital de Moro, frente a reclamos vinculados con la discriminacion de trabajadores infectados
o portadores con VIH/SIDA es el siguiente:

‘a. El Servidor Civil afectado debera presentar su reclamo o queja a la Unidad de Recursos
'S/ Humanos.

~ /b.  Cuando el Servidor Civil infractor sea miembro de la Unidad de Recursos Humanos a la cual se
; le debe comunicar el acto discriminatorio, debera informar el hecho a la Gerencia Municipal.
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c. La Unidad de Recursos Humanos debera derivar la queja o reclamo formalmente por
documento escrito como maximo al dia siguiente de haber recibido la comunicacién a la Gerencia
Municipal.

d. La Gerencia Municipal, adoptaréd las medidas inmediatas para evitar o impedir todo acto
discriminatorio contra el trabajador real o supuestamente VIH positivo; sin perjuicio del
procedimiento disciplinario reglado en la Ley del Servicio Civil.

Articulo 131°.- Los reclamos vinculados con la discriminacion de Servidores Civiles infectados o
portadores con VIH/SIDA y su procedimiento correspondiente son de carécter reservado y confidencial.

TiTULO XIV
DE LA PREVENCION Y SANCION CONTRA LOS ACTOS DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 132°.- 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 uno o mas Servidores

. Civiles que se aprovechan de su posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa,
en contra de otro u otros Servidores Civiles, quienes rechazan estas conductas por considerar que
afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

Articulo 133°.- EIl 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, funcion, nivel remunerativo o analogo, creando un clima de intimidacion,
humillacién u hostilidad.

.. Articulo 134°.- E| hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las conductas siguientes:

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

Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada
por la victima, que atente o agravie su dignidad.

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

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este articulo.

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

NECACION Y ! 2
supu&s1&/§-"

' Articulo 135°.- Los Servidores Civiles que incurran en actos de hostigamiento sexual seran
|5 RE sancionados siguiendo el procedimiento administrativo disciplinario contemplado en la Ley del Servicio
\.9)~ Civil, remitiéndose a la normativa vigente sobre prevencion y sancién del hostigamiento sexual en sus

- : instalaciones, contemplada en la Ley N° 27942 "Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual”
.Yy su reglamento sancionado con Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, o en su caso a las que
ZLBE 20N reemplacen a éstas. -

QEICINA__\F Articulo 136°.- El plazo de caducidad para presentar la queja es de treinta (30) dias calendario,
; ntados a partir del dia siguiente de producido el ultimo acto de hostigamiento o indicio del mismo.

OR , Articulo 137°.- La queja por hostigamiento sexual y su procedimiento respectivo son de caracter
reservado y confidencial.

‘ MArticulo 138°.- Para determinar la gravedad de la falta administrativa, a efecto de graduar las
£° " sanciones contempladas, se tomaran en cuenta las siguientes circunstancias agravantes:

‘a. Cuando se demostraren conductas intimidadoras hacia las victimas, testigos o comparieros de
trabajo.
b. Cuando el acoso u hostigamiento sexual se haya transformado en persecucién laboral contra la
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¢. Existencia de dos o mas Servidores Civiles victimas por conductas de esta naturaleza.
d. Elacoso u hostigamiento sexual se haya transformado en persecucion laboral confra la victima.
e. Reincidencia del Servidor Civil quejado.

Articulo 139°.- En caso se determine el acto de hostigamiento sexual, las sanciones aplicables
dependeran de la gravedad y podran ser:

a. Amonestacion verbal o escrita.

b. Suspension sin goce de haber hasta treinta (30) dias calendario.
c. Separacion temporal o definitiva.

d. Despido.

Articulo 140°.- Cuando Ia queja de hostigamiento sexual es declarada infundada y queda acreditado
la mala fe del Servidor Civil quejoso, la persona a quien se le imputo la conducta hostilizadora tiene
expedito su derecho a interponer judicialmente las acciones correspondientes.

. TITULO XV
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 141°.- La Municipalidad Distrital de Moro establecera las medidas necesarias para garantizar
y salvaguardar la vida e integridad fisica de los Servidores Civiles y terceros mediante la prevencion y
eliminacion de las causas de accidentes,

Articulo 142°.- La Municipalidad Distrital de Moro desarrollara acciones que permitan prevenir los
AD /o~ accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.
» ! :"‘,Arﬂculo 143°.- Los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro estan obligados a cumplir
P P _}Ias normas seguridad y salud en el trabajo, entre estas:

/

./ a. Apagary desconectar del fluido eléctrico las maquinas y/o equipos que utilice en su centro laboral,
al término su jornada diaria, asi como mantener cerrada las conexiones de agua de la
Municipalidad Distrital de Moro.
Comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, alguna irregularidad en las instalaciones o
equipos que puedan poner en riesgo la seguridad y/o la salud de los trabajadores,
debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso.
Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.
Cumplir las normas, reglamentos, instructivos y programas en materia de seguridad y salud en el
trabajo.
Mantener las zonas de transito dentro de su centro de trabajo libre de obstaculos.
No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas, vehiculos u otros elementos para los
cuales no haya sido autorizado y/o capacitado previamente.
No portar armas de cualquier tipo dentro de la institucién.
Someterse a los examenes médicos programados por la Municipalidad Distrital de Moro.
Utilizar correctamente los instrumentos, materiales de trabajo y equipos de proteccion de uso
individual y/o colectivo cuando les sean asignados durante el desarrollo de las labores, debiendo
cuidar de los mismos e informar a su superior jerarquico inmediato y a las areas competentes en
caso de deterioro o pérdida.
Utilizar el pasamano cada vez que transite por una escalera y no correr en ninguin caso cuando se
esté en transito en ella.
Utilizar las instalaciones respetando las directrices impartidas por la Municipalidad Distrital de Moro.
- Utilizar correctamente y conservar los servicios higiénicos.

A rsa \ -.‘,__:‘\
g1 3 ;Articulo 144°.- Todos los Servidores Civiles deberan cumplir las normas de seguridad y salud
' “en el trabajo impartidas por la Municipalidad Distrital de Moro, su incumplimiento constituye falta
" _administrativa y acarreara sancién disciplinaria, segiin su gravedad.

Articulo 145°.- La Municipalidad Distrital de Moro podra disponer la realizacion de exdmenes médicos
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de la materia. Dichos exdmenes y resultados son de caracter confidencial. La afectacién de dicha
confidencialidad es pasible de acciones disciplinarias y judiciales.

Constituye una obligacién del Servidor Civil asistir y someterse a las evaluaciones médicas obligatorias
programadas por la Unidad de Recursos Humanos, siendo falta administrativa que acarrea sancién
disciplinaria el incumplimiento de esta disposicion.

Articulo 146°.- Los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro se encuentran en la
obligacién de informar al momento de su contratacion o durante la vigencia del vinculo laboral sobre
cualquier enfermedad o dolencia que padezca, asi como el embarazo.

En caso no se cumpla con informar, la Entidad no asume responsabilidad de los riesgos yl/o
contingencia que pudieran generar dichas enfermedades.

Articulo 147°.- La Municipalidad Distrital de Moro mantendra un botiquin de primeros auxilios
. debidamente equipado, debiendo ser utilizado sélo por personal capacitado.

TITULO XVI
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 148°.- El reconocimiento publico o felicitaciones por escrito son estimulos que otorga la

Municipalidad Distrital de Moro, a través de resolucién de alcaldia, cuya copia certificada sera incluida

como mérito en el legajo personal del Servidor Civil, por el desempefio de acciones excepcionales o
sy de calidad extraordinaria, relacionados directamente con sus funciones o con las actividades
-, institucionales que se puedan desarrollar, siempre que tal desempefio se enmarquen en las siguientes
<\condiciones:

"/ ~'a.  Constituya un ejemplo para el conjunto de trabajadores.
/7. /b. Cultive valores éticos y sociales.

-~ €. Mejore laimagen de la Municipalidad.

d. Redunde en el beneficio de la Municipalidad.

rticulo 149°.- Los Servidores Civiles que durante el afio laboral destaquen por su asistencia,
untualidad y disciplina seran reconocidos, haciéndose acreedores a los incentivos que a continuacién
e indican:

a. Resolucién de felicitacion firmada por el Titular de la Municipalidad Distrital de Moro que sera
anotada en su ficha personal como mérito y entrega en acto publico.
b. Reconocimiento publico y/o eleccién como mejor servidor del afio.

</ Articulo 150°.- Los informes para la premiacion sefialados en el articulo anterior, es responsabilidad
~" dela Unidad de Recursos Humanos, en coordinacién con la Gerencia Municipal, accién que debera
elevar informe al Titular de la Municipalidad Distrital de Moro, para la emisién de la resolucion pertinente.

\Articulo 151°.- Esta comuna distrital podra otorgar beneficios para mejorar las condiciones de trabajo
~de sus Servidores Civiles, teniendo en consideracion el rendimiento general y colectivo, asi como los

< dispositivos legales vigentes

S TITULO XViI
o DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

[

ih t- l',“‘-.\

\

N
\ ﬁrticulo 152°.- Son causas de la extincion de la relacién laboral, las que a continuacion se detallan:

Wrd o
‘a, El cese por limite de edad, segun el régimen laboral del Servidor Civil.
~ b. Eldespido, en los casos y forma permitidos por la Ley y este Reglamento.
c. El fallecimiento del Servidor Civil.
d. El mutuo disenso entre el Servidor Civil y la Municipalidad Distrital de Moro.
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La destitucidn.
La invalidez absoluta permanente.
La jubilacidn.
La renuncia o retiro voluntario del Servidor Civil.
La terminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicidn resolutoria o el vencimiento
del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo modalidad.
k. La terminacion de la relacién laboral por causa objetiva:
(i) comision de falta grave;
(i) condena penal por delito doloso:; e,
(iii) inhabilitacion del Servidor Civil.
I Cualquier otra causal sefialada por ley.

et U3

Articulo 153°.- A la culminacién de la relacion laboral, se-le entregara al Servidor Civil un Certificado
de Trabajo, previa entrega de cargo al superior jerarquico inmediato, acorde con la normativa vigente
sobre la materia.

. Articulo 154°.- Si la extincién del vinculo laboral del Servidor Civil se produce por Renuncia, esta se
presenta por escrito dirigido a la Unidad de Recursos Humanos, con una anticipacion no menor de
treinta (30) dias calendario.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles podra ser modificado cuando
asi lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables.
Todas las modificaciones de este instrumento normativo seran puestas de conocimiento de los
Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Moro cualquiera sea su régimen laboral.

i/ SEGUNDA.- La Unidad de Recursos Humanos, se encargara de emitir las disposiciones que
complementen este Reglamento Interno de los Servidores Civiles, asi como dar el tratamiento
adecuado a los casos que no se encuentren contemplados en el presente documento, dentro de
TET Igs limites del respeto a los derechos de los Servidores Civiles, como de las disposiciones legales
s>~—7 vigentes aplicables.
VB N\
7 TERCERA.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que se detecten en
| centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento arménico de las relaciones laborales, no
contemplados expresamente en este Reglamento Interno de los Servidores Civiles, seran resueltos
en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos
. pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, en concordancia con las normas
" legales de la materia vigentes.

'/ CUARTA.- Los plazos sefialados en este instrumento se computaran en dias calendario, salvo que se
exprese lo contrario.

QUINTA - El Reglamento Interno de los Servidores Civiles entrara en vigencia a partir del dia siguiente
de su publicacién con arreglo a ley, debiendo ser distribuido a todas las unidades organicas de la
il institucion, a efecto de que tomen conocimiento de la norma que regulara el actuar de los Servidores
S\ ASESCTE  Civiles en la Municipalidad. La Unidad de Recursos Humanos es la responsable que cada uno de
e\ JUR los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Moro tome conocimiento del Reglamento Interno de los
Servidores Civiles.

. SEXTA.- Quedan abrogadas y/o derogadas, total o parcialmente, las disposiciones administrativas
“.“.\internas que se opongan a la presente norma municipal.



