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RESOLUCIÓN DE ALCALD(A Nº 183-2022-MPH

Huaral, 07 de abril de 2022.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

VISTO: El Informe Nº 1444, 1677-2021-MPH/GAF/SGRH de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, Memorando Nº 1276-2021/MPH-GAFde la Gerencia de Administración y Finanzas, Informe
N° 144-2021-MPH/GPPR/SGPR de la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalización, Informe N°
200-2021-MPH/GPPR de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalización, Memorándum
Nº 170, 178-2021-MPH-GAJ e Informe Legal Nº 528-2021-MPH-GAJ de la Gerencia de Asesorla
Juridica ; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194º de la Constitución Política del Perú y modificatorias en concordancia con
los artículos 1 y 11 del Título Preliminar de la Ley Orgánica de Municipalidades, Ley Nº 27972, consagra
que las Municipalidades son órganos de Gobiernos promotores del Desarrollo Local, con personería
de Derecho Público con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, gozan de autonomia
política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, el articulo 111 del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, aprobado por Decreto Supremo Nº 040-2014-PCM, establece que: "El Servicio Civil comprende
a todos los servidores 'civiles que brindan servicios en toda Entidad del Estado, independientemente
de su nivel de gobierno y del régimen en el que se encuentren".

Aslmisrno, enóill articulo 129º preceptúa que "Todas las entidades públfcas están obligadas
a contar con un único R~gla(1J,,ptoInterno de los Servidores Civlfes.,;-R!§. Dicho documento tiene
como finalidad estabJecer condicTonesel] las cuales deba cJ.esarroJlarseel servicio civil y la entidad
pública, as/ como las sanciones en caso de incumplimiento. (•..r

Que, el Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS, constítuye uña rnanítestaclónde los
poderes de direc9icSny de reglani.enta~clónde las entidades, en}.virtud de los cuales pueden
autorregular, claro está dentr6 de los llmifes que le han sido conferídos las relaciones que mantienen
con sus servidores.1

Que, con Informe Nº 3444-2021-MPH/GFA/SGRH la Sub Gerencia q~Recursos Humanos,
remite el Proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de
Huaral para ser evaluado y prosiga con el trámite por las unidades orgánicas competentes.

Que, la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalización con Informe Nº 144-2021-
MPH/GPPR/SGPR, emite opinión técnica favorable, a fin de contar con un instrumento de alcance a
los servidores civiles de todos los regímenes laborales de la Municipalidad Provincial de Huaral, que
describa los derechos y obligaciones tanto del servidor como del empleador.

ESTANDO A LO EXPUESTO Y EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS EN EL
INCISO 6) DEL ARTICULO 20° DE LA LEY ORGÁNICA DE MUNICIPALIDADES, LEY Nº 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS
de la Municipalidad Provincial de Huaral, que consta de dieciséis {16) Capltulos, ciento uno {101)
Artículos, seis {06) Disposiciones Complementarias y cuatro {04) Disposiciones Finales, el mismo que
forma parte integrante de la presente Resolución de Alcaldía.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Recursos Humanos el
cumplimiento, difusión, seguimiento y evaluación de las acciones de capacitación del Reglamento de
los Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad Provincial de Huaral.

' Resolución de Sala Plena N" OOS-2020-SERVJRlfSC

Sitio 'We6:www. 9rf.uniliuara[906.¡1/-Correo:mpliuara(@muniliuara[906.pe
q¡faza deJlnnas de Jfuara( S/n -Jfuara{- rte(f. (01) 246-2752 / 246-3617
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ARTICULO TERCERO.· ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologías de la Información y
Sistemas, la publicación de la presente Resolución de Alcaldía y su anexo en forma completa, en la
PáginaWeb de esta corporación edil (www.munihuaral.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CÚMPLASE.

OE HUARAI.

Jar

Sitio We6: www. fM.unifíuaralgo6.pe - Correo:mpfíuara{@munifíuara[¡¡o6.pe
(]>fa.zade}lnnas deHuaral.S/n -J{uara{ -Te{f. (01)246-2752/ 246-3617
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CAPITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1º.-0bjetivo

El presente Reglamento Interno de Los ServidoresCiviles -RIS.tiene como principal
objetivo normar y regular los procedimientos de ingreso. desempeño laboral de los
servidoresincorporados al servicio de la Municipalidad Provincial de Huaral, así como
Procedimiento Administrativo Disciplinariosy el registrode asistencia, permanencia del
trabajador dentro del marco de las políticas de la entidad y disposiciones legales
vigentes sobre la misma.

Artículo 2º.- Finalidad

-
Dotar a la Municipalidad Provincial de Huaral de un instrumento, de alcance a los
servidoresciviles de todos los regímenes laborales de la Municipalidad Provincial de
Huaral que, describa los derechos y obligaciones tanto del servidor como del
empleador. la que permitirá resolver saludablemente controversias que pudieran
presentarse en el desarrollo de las labores, teniendo claro las sanciones en caso de
incumplimiento.

Constitución Política del Perú.
LeyNº27972;LeyOrgánica de Municipalidades.
LeyNº27815;Código de Ética de la FunciónPública.
LeyNº28175;LeyMarco del Empleo Público.
LeyNº30057;Leydel ServicioCivil.
Decreto Supremo Nº 040-2014-PCM;Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil.

• Ley Nº 27591; Ley que equipara el permiso de lactancia de las servidoras de la
actividad pública y privada.

• Ley Nº 30807; Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
servidoresde la actividad pública y privada.

• Decreto LegislativoNº l 023:Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil. Rectora
del Sistemanacional Administrativo de Gestión de RecursosHumanos.

• Decreto LegislativoNº 1024;Crea y regula el cuerpo de Gerentes Públicos.
• Decreto LegislativoNº 1025;Aprueba normas de capacitación y rendimiento para

el Sector Público.
• Decreto LegislativoNº 276.
• Decreto Legislativo Nº 1057: Regula el Régimen Especial de Contratación

Administrativa de Servicios-CAS,teniendo en cuenta la Ley N º 31131norma tiene
como objeto trasladar a los servidorespúblicos del régimen CASque desarrollan
labores permanentes al régimen del Decreto Legislativo N° 728 y al régimen del
Decreto LegislativoN° 276.

• Decreto Legislativo Nº 1405;Ley que Regula el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliación de la vida laboral y familiar.

• Decreto Legislativo Nº 1417,Ley que promueve la Inclusión de las personas con
discapacidad.

• Decreto Supremo Nº 041-2014-PCM- Reglamento del Régimen Especial para
Gobiernos Locales.

• Decreto LegislativoNº 728- Leyde Productividad y Competitividad Laboral.
• Decreto LegislativoNº 854.
• Ley Nº 30794,Ley que establece como requisito para prestar serviciosen el Sector

3



~

"REGLAMENTO INTERNO
SERVIDORES CIVILES DE" Municipalidad LA MUNICIPALIDAD. Provincial de Huaral" PROVINCIAL DE HUARAL".•••,l•••\~,,__.

Público,no tener condena por terrorismoy otrosdelitos.

Artículo 4°.-Alcance

Elpresente Reglamento es de aplicación a todos los servidoresde la Municipalidad
Provincial de Huaral, cualquiera sea su condición o régimen laboral: Decreto
Legislativo Nº276, Decreto Le~islativoNº 728 y Decreto Legislativo Nº1057 y sus
modificatorias.

Artículo 5°.- Difusión del presente Reglamento

Todo servidor de la Municipalidad Provincial de Huaral, está obligado a tomar
conocimiento del presente Reglamento,elaborada por la Subgerencia de Recursos
Humanos.encargada de su difusión y publicación a través del Portal Web de la
Institución.

- Portal razón,losservidoresno podrán alegar el desconocimiento de sucontenido, no
constituye atenuante ni exime de la responsabilidady la imposición de lasmedidas
disciplinarias
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Elpersonalde Dirección y de Confianzaque goza de la facultad de contratación o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de selección, está prohibido de
ejercer dicha facultad, respecto de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad, o de las personascon quienes tengan
vínculo matrimonial o unión de hecho reconocida conforme a Ley, por cuanto
constituyenepotismo.

Artículo 9º.- De los Requisitos

Sonrequisitospara ingresara la Municipalidad como servidorcivil:

a) Estaren pleno ejercicio de los derechos civilesy haber cumplido la mayoría de
edad.

b) No tener condena por delito doloso,con sentencia firme.
c) No estar inhabilitado administrativo o judicialmente (Están inhabilitados

administrativamente quienes están comprendidos en el Registro Nacional de
Sancionesde Destitucióny Despidoa cargo de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil-SERVIRo quieneslo estánjudicialmente con sentencia firme).

d) No estarinscritoen el registrode deudoresalimentariosmorosos-REDAM.
e) Cumplir con las normas que regulan incompatibilidades y prohibiciones de

funcionariospúblicosen el ejercicio de suscargos.
Cumplir con losrequisitosdel puesto al que se postulay presentarlosdocumentos
que seanexigidospor la Municipalidad Provincialde Huaral.
PresentarDeclaración Juradade Ingresosy de Bienesy Rentasde losFuncionariosy
ServidoresPúblicosdel Estado,la que deberá serentregada por aquellosservidores
civilescomprendidos entre losnivelesfuncionarios,empleados de confianza y de
libre designación y remoción, directivos superioresy por los servidorescivilesde
otros niveles que la institución determine. La presentación se realiza al inicio,
durante el ejercicio cada año y al términodel ejercicio del cargo o labor.

h) Certificado de saludfísicay mental (y/o Declaración Jurada de encontrarseapto
físicay mental.)

i) Cumplircon cualquierotra formalidad que exija la institución.

La constatación de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas
requeridas en el presente reglamento y/o por norma expresa o por cualquier otra
causa, esconsiderada falta grave que afecta el principio de probidad establecido en
el numeral2) del artículo 6 de la Leydel Código de Éticade la FunciónPública,y que
amerita el despido del servidor civil, previo proceso administrativo disciplinario;sin
perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que correspondan como
consecuencia de estoshechos

Artículo 10º.- Periodo de prueba

Las disposicionesreferentes al periodo de prueba se aplicarán las normas legales
especiales pertinentes. Para el caso del personal de Directivo Público o Directivo
Superior.que no esde confianza. están sujetosa un periodo de prueba no menor de
tres(03)mesesni mayor de seis(06)meses.

Artículo 11º.-Legajos de Personal

a) LaSubgerenciade RecursosHumanos,a travésde la oficina de Escalafóntiene la
responsabilidad de aperturar el Legajo personal a cada servidornuevo que se
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incorpore al servicio de la Municipalidad, así como administrarlosa partir de su
incorporación.

b) Todo servidor civil deberá mantener su información personal, familiar, curricular,
académica y otras,actualizadas en sulegajo. Enel caso de cambio de domicilio,
la actualización deberá efectuarse, en un plazo no mayor de quince (1S) días
calendariosde ocurrido el hecho. bajo responsabilidad.

c) Elpersonaldesignado, deberé presentara la Oficina de RecursosHumanostoda la
información antesseñalada, como máximodentro de la primera semanade inicio
del vínculo laboral. bajo responsabilidad.Seconsiderará como válida para todos
los efectos legales. Lascomunicaciones se entienden válidamente notificadas si
son dirigidas al último domicilio registrado por el servidor civil en su legajo.
Excepcionalmente, en el caso de ex - servidores,el último domicilio registrado
tendrá una vigencia de un (1) año desde el cese: luego del cual, se considerará
como domicilio el registradoen el RENIEC.

d) Encaso no ocurra lo descrito en el incisoprecedente LaSubgerenciade Recursos
Humanosa travésde la oficina de Escalafón,solicitaráa travésde un documento
interno los requerimientos y documentación que formarán parte del legado
laboral, incluyendo contratación, proporcionando además formatos tipo
declaraciones juradas, que serán debidamente llenada por el servidor
incorporado, a fin de contar con información fehaciente que serárefrendada con
la firmadel mismo,que seráentregada en un plazono mayorde 72horas.
Todos los servidoresciviles de la Entidad están en la obligación de entregar la
documentación que les solicite la Oficina de RecursosHumanos, para el
mantenimientoy actualización de loslegajosde personal,en el plazo indicado por
dicha unidad orgánica. La Oficina de RecursosHumanos puede verificar, en
cualquier momento, losdatos proporcionadospor el servidorcivil, para lo cual se
reserva el derecho de obtener información de las entidades o instituciones
competentes, de acuerdo a la normativavigente.

Artículo12º.- Identificación Institucional

a} Laentidad disponede un sistemade identificación para el personal.basado en un
fotocheck de uso interno obligatorio en los diferentes ambientes de la
Municipalidad Provincial de HuaraLque les acreditará como servidoresde este
corporativo.

b} El uso de la identificación proporcionada (fotocheck), deberá ser llevada
obligatoriamente en un lugar visible,durante la jornada laboral.

e) Al término de la relación laboral dicha identificación deberá ser devuelta a la
Subgerenciade RecursosHumanos,junto a surespectivaentrega de cargo.

d) Encaso de sustraccióno pérdida del fotocheck, el servidordeberá de comunicar
de inmediato el hecho y solicitar la expedición del mismoa la Subgerencia de
Gestiónde RecursosHumanos,previa denuncia policial. previa presentaciónde la
denuncia policial.

CAPITULO 111

HORARIO DE TRABAJO, REGISTRO, ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Artículo 13º.- Horario de Ingreso y salida.

Elhorario de trabajo se fija teniendo en consideración el límite previsto en la Ley, la
forma y modalidad de la prestación de las labores, los criterios de razonabilidad
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administrativas y la necesidad de la institución, los cuales no podrán afectar los
derechos de losservidores.

Para el personal activo conformado por el régimen laboral del Decreto Legislativo
Nº276 (empleados} tiene una jornada laboral de lunes a viernes de 07.45 minutos a
16.45,incluido 45minutos de refrigerio.

El servidor con Contrato Administrativo de Servicio CAS y Funcionarios - Decreto
LegislativoNº1057,tienen una jornada de trabajo de ocho (8) horas diarias o cuarenta
y ocho {48)de semanales de lunesa viernes.Sinincluir la hora de refrigerio.

Elservidor de la actividad privada - Decreto Legislativo Nº 728, tiene una jornada de
trabajo de ocho {8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales de lunes a
sábado, a excepción de los servidores de recojo de residuos sólidos que tienen un
horario especial de 06 horas diarias por la naturaleza del servicio.

La jornada y horario de trabajo de los servidores,independientemente de su régimen
laboral, se regirá en función a las necesidades del servicio autorizadas por el Jefe
Inmediato Superior, previa coordinación con la Subgerencia de RecursosHumanos
para suregistroy control y con una comunicación mínima de cinco días hábiles.

~ Elhorario establecido es de cumplimiento obligatorio, pues de allí se deriva el tiempo
/~fl'~··~< efectivo de trabajo, siendo obligación de losjefes inmediatos verificar el cumplimientorJ_ ~ del horario de los servidores, desde el inicio hasta el término de la jornada laboral.
~ SubGer 11ciade:r: iendo facultado para la administración de los permisos y ausencias. En caso de
~ Recursosuma111>sf ardanzas y/o inasistenciasinjustificadas, será el jefe inmediato el que deberá reportar
"· ,...l' dichas ocurrencias dentro de las cuarenta y ocho horas de ocurrido el hecho a la

Subgerencia de RecursosHumanos, bajo responsabilidad.

Todosloslocales de la Municipalidad contarán con un sistemade registro de asistencia
según sea el caso: biométrico, marcado en tarjeta u otros.

Cada unidad orgánica es responsable de establecer los mecanismos necesarios para
no desatender el servicio que presta la Municipalidad Provincial de Huaral a la
comunidad y contribuyentes del distrito.

Es política de la Municipalidad Provincial de Huaral que todas las actividades se
cumplan dentro del horario establecido. No obstante, se podrá recurrir, en casos
excepcionales, a trabajos extraordinariosy éstosseránpor necesidad del servicio.

Eltrabajo extraordinario es, por su propia naturaleza. facultativo de la Municipalidad y
sujeto a la aceptación por parte de losservidorespúblicos, por escrito. Sinembargo, el
previo consentimiento y compromiso para ejecutarlo lo constituye en obligatorio y por
lo tanto sujeto a medida disciplinaria en caso de incumplimiento, salvo situaciones de
fuerza mayor debidamente acreditadas.

Enloscasos en que exista el consentimiento expreso (por escrito) y se cuente con el Vº
Bºdel Jefe inmediato, el trabajo extraordinario realizado será compensado con horas
de descanso, que a su elección el servidor público exprese y con Vº Bº del Jefe
inmediato Superior.

El servidor público que labore por necesidad del servicio en días no laborables en
jornada normal. tendrá derecho a un día de descanso compensatorio, siempre y
cuando se acredite haber prestado su servicio en la misma cantidad de horas
utilizadas.
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El trabajo extraordinario será comunicado por el Jefe inmediato Superior hasta en el
mismo día en el caso de lunes a viernes, hasta el día viernes tratándose de sábado y
domingo y hasta el día anterior tratándose de feriados.

La Municipalidad Provincial de Huaral está facultada a establecer turnos de servicios
fijoso rotativos así como a modificar el horario, respetando la jornada laboral máxima
establecida, según las necesidades del servicio de la entidad, en observancia de los
límitesque señala la Constitución y lasnormasespeciales.

Artículo 14º.· Horario de Refrigerio

Elservidorde campo u obrero por costumbre tienen, cuarenta y cinco minutos (45)de
refrigerioy losservidoresadministrativosO1hora de refrigerio.

Por razones excepcionales del servicio, el responsable de cada Unidad Orgánica
podrá autorizar diferentes horariosde refrigerio, sinque ello signifique alterar el orden y
normal desarrollo de funciones en el área.

La unidad orgánica que brinda servicios de atención al público, podrá establecer
turnos de refrigerio, a fin de no interrumpir la atención brindada a los administrados,
informando a la Subgerencia de Gestiónde RecursosHumanos

.~~°"EAPITULO IV

! ~ bGe • d :~bRMAS DECONTROLDEASISTENCIA·~Su re 1aa :s:
~. RecursosH' artrJs}.ltículo 15º.-Control de Asistencia
~ ~
:.· "· ) Todoslos servidoresde LaMunicipalidad, cualquiera sea el régimen laboral al que

pertenezcan, están obligados a asistirpuntualmente en el horario de ingreso que le
corresponde y registrar su ingreso y salida (asistencia) en forma personal, en el
sistema de control de asistencia establecido por la Municipalidad; seguidamente
losservidoresdeben dirigirsea susrespectivos puestosde trabajo.

b) La Subgerencia de Recursos Humanos, previo informe y autorización de la
Gerencia Municipal. podrá establecer otros medios sustitutorioso complementarios
de control o registrode asistenciay puntualidad.

e) Se considerará como tiempo efectivo en el trabajo el que figure en el sistema de
registro de asistencia, teniendo los servidores civiles, en caso de discrepancia,
derecho de efectuar la constatación del caso.

d) Lasomisionesdel registro de asistencia al ingresoy a la salida del centro de trabajo
deberán justificarse, hasta en dos (02) oportunidades de manera mensual,
mediante comunicación escrita (memorándum y/o informe según la unidad
orgánica correspondiente) por parte del jefe Inmediato Superior, dentro de un
plazo no mayor de veinticuatro (24)horas, acreditando que el omiso ha cumplido
con su jornada laboral efectiva; en caso contrario, se considerará como falta
injustificada por parte del trabajador.

Artículo 16º.· Puntualidad

a) Después de iniciado el horario de ingreso los servidores públicos tendrán
diariamente y no acumulables, los primeros diez (10) minutos como tolerancia al
ingreso,vencidos losminutos indicados queda sujeto a descuento y/o considerado
como inasistencia.

b) Excepcionalmente, para que un servidor público se presente luego de vencida la
tolerancia y sea admitido a laborar, esnecesaria la autorización expresa de suJefe
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Inmediato Superior, quien cursará la comunicación justificatoria a la Subgerencia
de RecursosHumanos,hasta en tres (3)oportunidades al mes.

c) Los servidores públicos que lleguen a su Centro de Trabajo dentro del exceso
(tolerancia) fijada por la Municipalidad, se computará como tardanza, sujeta al
descuento respectivo sinperjuicio de lassanciones de Ley.

Artículo 17º.- Permanencia

a) La permanencia de un servidor público en supuesto laboral es responsabilidad del
Jefe Inmediato Superior,el cual está obligado a dar cuenta a la Subgerencia de
RecursosHumanos de cualquier anomalía; el trabajador, para desplazarse fuera
de su centro laboral, contará previamente con la autorización de su jefe
inmediato, a través de una boleta de salida sustentando el motivo de la ausencia,
comunicando a la citada Subgerencia el motivo de suausencia.

b) Esfacultad de la Subgerencia de RecursosHumanos,asignar a personal de suárea
para el desarrollo de visitas inopinadas a cualquier unidad orgánica de la
Municipalidad, a fin de supervisarla permanencia de losservidorespúblicos.

e) Los servidores públicos están obligados a desarrollar sus labores en el lugar de
trabajo asignado. El retiro del trabajador durante la jornada laboral en forma
injustificada escalificado como abandono de servicio, aplicándosele lassanciones
previstasconforme a LeyServir30057.
Durante la jornada laboral los servidorespúblicos de la Municipalidad, están en la
obligación de portar en forma visible el fotocheck. Si el empleado público no lo
portase, será objeto de llamada de atención por su Jefe Inmediato Superioro por
la Subgerencia de RecursosHumanos,y de serreiterativo amonestación escrita.
Queda prohibida la realización de labores ajenas al quehacer municipal durante
la jornada laboral. Igualmente, está prohibido permanecer en los pasadizos o
patios del centro laboral efectuando acciones no inherentesa sutrabajo.

Artículo 18º.- Tardanzas

Se denomina tardanza el hecho de registrar el ingreso al centro de trabajo después
del horario establecido en el artículo 16ºdel presente Reglamento

Las tardanzas acarrean el descuento de la remuneración por el tiempo dejado de
laborar, sin perjuicio de aplicarse al servidor público las sanciones que correspondan
conforme a Ley.

Artículo 19º.- Inasistencias

Seconsideran inasistenciasinjustificadas lassiguientes:

a) No concurrir al centro de trabajo sinmediar causa justificada.
b) No justificar la inasistenciadentro de losplazosprevisto en el presente Reglamento.
c) Registrarel ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida.
d) Registrarla salida antes del horario establecido.
e) Omitir el registrode ingreso o de salida al centro de trabajo.
f) Abandonar el centro de trabajo dentro de la jornada laboral.

Artículo 20º.- Comisión de Servicio
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LasComisionesde Servicio están dadas para atender labores propias o derivadas de
la función municipal. Sedesarrollarán luego de registrado el ingreso correspondiente e
iniciada la jornada de trabajo respectiva. Las Papeletas de Salida serán autorizadas
por el jefe inmediato sin excepción alguna y dejada al encargado de control de
personal del local o al personal de seguridad, poniendo esta de conocimiento de la
Subgerencia de RecursosHumanos.

CAPITULO V

PERMISOS Y LICENCIAS

Artículo 21º.-Permisos

Esla autorización para ausentarse temporalmente del centro de trabajo durante la
jornada diaria de labores y seconcederá por losmotivos siguientes:

f~C)/~~ '"f<'Ó\::i . (1\
~ S11bG r ciad: :t
g R~curs ~~
"';, 4~

"" )En todos los casos de permisos,señalados anteriormente, en lo que sea aplicable, el
servidor público deberá registrar, mediante Papeleta de Salida correspondiente, la
hora de salida del centro de trabajo y de inicio del permiso, así como la hora de
término, al retorno del permiso, para efectos del cómputo correspondiente al tiempo
de duración del permiso y a losdescuentos a que hubiera lugar.

a) Por enfermedad. - No estará sujeto a descuento y deberá ser necesariamente
otorgado por escrito (Papeleta de Salida) y estará sustentado con la constancia
de atención respectiva.

b) PorComisión de Servicio.- No estará sujeto a descuento previo informe sumario de
actividades, o sellode la entidad visitada.
Por asuntos particulares. - Estará sujeto a descuento de acuerdo al tiempo de
duración del permiso correspondiente, el cual necesariamente debe serotorgado
mediante papeleta de salida.

Lospermisospueden serconcedidos dentro del día o de un día para otro y pueden ser
por horas o por el día completo. Su ejecución requiere previa autorización del Jefe
Inmediato Superior.

Lospermisosparticulares que se soliciten no excederán a la jornada preestablecida.
Estospermisosserán autorizados por el jefe inmediato de la dependencia respectiva
con conocimiento de la Subgerencia de RecursosHumanos.

Los permisos para la atención del servidor público en ESSALUD,cuando se realice
dentro de la jornada de trabajo, serán autorizados por el Jefe Inmediato Superior.
previa presentación de su cita, y la posterior constancia de atención deberá ser
presentada a la Subgerencia de Gestión de Recursos Humanos, adjuntado la
papeleta de salida.

Artículo 22º.- Excepciones al registro de ingreso y salida

a) Se exceptúa del registro de ingreso al centro de trabajo sólo para las Comisiones
de Servicio que, debido a la hora en que se realicen, requieren que el servidor
público concurra directamente de sudomicilio al lugar en que ésta seefectuará.

b) La fecha, hora y lugar serán comunicados a la Subgerencia de RecursosHumanos
el día anterior a la comisión del servicio, bajo responsabilidad de los Jefes
Inmediatos. De suceder situaciones que generen la comisión de servicio, deberán
seravaladas por el visto bueno del Jefe Inmediato.

c) Esfacultad de la Subgerencia de RecursosHumanos, de exonerar a los servidores
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públicos de la obligación de registrar su asistencia de ingreso y salida, previo
informe sustentatorio del Gerente de la unidad orgánica y la autorización de la
Gerencia Municipal.

Artículo 23º.· Incumplimiento de Permisos

Elservidorque no contara con la autorización para hacer uso de permiso, e incurriera
en inasistencia, será considerado como ausente sin justificación, por lo que deberá
sujetarse a las normas sancionadoras aplicables y al descuento de haberes que
corresponda.

Artículo 24º.- Tipos de Permiso

1. Permisocon Goce de Remuneraciones
2. PermisosinGoce de Remuneraciones

Artículo 25°.-Permiso con goce de remuneraciones

Porenfermedad
PorMaternidad o gravidez
Porcapacitación oficializada
Porcitación expresa judicial, fiscal. policial, militar o similar
Porrepresentación sindical
Porlactancia
Porfunción edil
Otrospermisosde acuerdo al régimen laboral, según corresponda

Artículo 26º.· Por enfermedad

Elpermiso por enfermedad se otorga al servidorpara concurrir al centro asistencial de
su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atención médica recibida con la
constancia firmada por el médico tratante u otro documento similar.La ausencia de
acreditación determinará se considere no justificada el tiempo utilizado, resultando
aplicable el descuento por razón de inasistencia.

Artículo 27º.· Por Maternidad o gravidez

El permiso por maternidad o gravidez se otorga a las servidoras gestantes para
concurrir a suscontroles en las dependencias de ESSALUD,la entidad prestadora de
salud (EPS}o el centro de salud de su preferencia; debiendo a su retorno acreditar la
atención con la respectiva constancia de atención del médico tratante y la cita
médica otorgada u otro documento similar.La ausencia de acreditación determinará
que se considere no justificado el tiempo utilizado, resultando aplicable el descuento
por razónde inasistencia.

Artículo 28º.- Por capacitación oficializada

El permiso se otorga a los servidores por horas dentro de la jornada laboral para
concurrir a certámenes, seminarios,talleres, fórum, conferencias, congresos, curso de
especialización, diplomados o similaresa tiempo parcial. vinculados con las funciones
y/o especialidad del servidoro al quehacer de la institución.
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Se considera permiso por capacitación oficial cuando el evento cuente con el
auspicio de la institución, el servidor sea propuesto para participar en dicho certamen
y/o la actividad haya sido incluida en el plan de desarrollo de laspersonas.

Artículo 29º.· Por citación expresa judicial, fiscal, policial, militar o similar

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

Articulo 30º.· Por representación sindical

Los dirigentes sindicales tienen derecho a solicitar permiso para asistir a actos de
concurrencia obligatoria. de acuerdo a lo previsto en la Ley Nº 30057, Ley del Servicio
Civily suReglamento General.

Artículo 31º.· Por lactancia

El permiso por lactancia se otorga a las madres servidoras al término de la licencia
postnatal, por una (01) hora diaria hasta que el hijo cumpla un (1) año de edad. Se
rige por las disposicionescontenidas en la Ley Nº 27240. Ley que otorga el permiso por
lactancia materna.

. .. -·~.. La hora diaria de permiso por lactancia materna se considera como efectivamente
~~ laborada para todo el efecto legal, incluyéndose el goce de remuneraciones
f .S '1<0 orrespondiente....., ~
~ R:~~s~~;a~s~ 1tiempo ?e uso de lactario ~urante el horario de trobo]o no po.drá ser i.nferiora (1)
~;' t ora por dlo, Elgoce del permisode la hora de lactancia establecido mediante LeyNº

,,.,-4 / 27420es independiente del tiempo del uso del lactario que requieren las beneficiarias
del referido servicio.

Encaso de parto múltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora
más al día. Estepermiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado
dentro de la jornada diaria de trabajo, en ningún caso esmateria de descuento.

Artículo 32º.· Por función edil

Elpermiso por función edil se otorga al servidorque ha sido elegido regidor municipal
para que desempeñe dicha función. Elpermisootorgado es de hasta 20 (veinte) horas
semanales.

Artículo 33º.· Permiso sin Goce de Remuneraciones

Sonpermisossolicitados por razonesparticulares o por capacitaciones no oficializadas.

Estos permisos. no constituyen un derecho absoluto del servidor, por lo que su
otorgamiento está supeditado a la necesidad del servicio, pudiendo ser denegado,
reducirse.o diferirse,en caso de otorgarse, está sujeto a descuento proporcional por el
tiempo utilizado.

Artículo 34°.-Llcencias

Esla autorización que se concede a un servidor.para no asistira sucentro laboral por
uno o másdías.
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La licencia se inicia a solicitud del servidor o funcionario, la que se derivará a la
Subgerencia de RecursosHumanos, para la emisión de la resolución que autoriza la
misma, previa conformidad del Jefe Inmediato o SuperiorJerárquico.

La sola presentación de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que,
si el servidor se ausentara antes de la emisión del documento y/o Resoluciónemitida,
dicha ausencia se considerará como inasistenciainjustificada

Para suotorgamiento se tendrá en cuenta que cada cinco (5) días consecutivos o no,
dentro del año calendario, se computaran como siete (7) días, correspondientes a los
díassábados y domingos.

Artículo 35º.- Modalidad de licencias

Laslicencias pueden ser:

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

Artículo 36º.-Licencias con goce de remuneraciones

Son licencias de ausencia al trabajo remuneradas y otorgadas al amparo de la ley
.. ---.. según sea el caso, se conceden y registran a través de un documento
~ (Memorándum), y para el caso de los funcionarios a través de una Resolución de

. ~ <"o lcaldía y se registran en los siguientes casos, las mismas que están sujetos al
; S1ibGQt ciads ~ rocedimiento establecido por la normativa en cada característica de licencia:
~ ~~eurso• •mal\O& f
.;,, .),.::0 )
' " b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)
m)

Poratención médica .
PorDescansoPrey PostNatal.
PorPaternidad a los trabajadores.
Porincapacidad temporal causada por enfermedad o accidente común
Porenfermedad grave o terminal de familiar.
Porfallecimiento de familiar
Porcapacitación oficializada.
Porcitación expresa: administrativa, fiscal,judicial, militar o policial.
Poronomástico.
Poradopción.
Porrepresentación deportiva.
PorAsistenciamédica y terapia de rehabilitación por discapacidad
Otroscasosque señalan lasdisposicionesvigentes sobre la materia.

Losservidores,sea cual fuere el régimen laboral al que pertenezcan, durante el tiempo
que hagan uso de su licencia con o sin goce de remuneraciones, no recibirán
remuneraciones en otra entidad pública, a excepción de las que corresponda a la
función docente, serán objeto de la sanción administrativa disciplinaria que
corresponda.

Artículo 37º.-Licencia por Atención médica

El goce del descanso médico podrá ser registrado a la presentación de la
documentación en original:

1. Presentaciónde Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT:
Otorgado por ESSALUD.
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2. CertificadoMédico Particular:
a) Nombrey apellido del paciente.
b) Diagnósticodescriptivo.
c) Periodode incapacidad (fecha de inicioy fin).
d) Deberáserpresentadoen formato del ColegioMédico.
e) Firmadel profesionalde la saludtratante acorde con RENIEC.
f) Fechade otorgamiento del certificado médico.
g) Sellolegible del profesionalde la saludtratante.
h) DescansoMedico otorgado por el Medico Ocupacional de la Entidad.

3. Documentacióna presentar:

a) Si la atención fue en Consulta Externa,o brindada a través de una Entidad
Prestadora de Salud (EPS)o SegurosMédicos Particulares o Emergencia
adjuntar copia de lasindicacionesmédicas recibidasen la fecha de atención
y de corresponder,copia de resultadosde ayuda al diagnóstico que sustenten
la incapacidad.

b) Si la atención fue en Hospitalización,adjuntar copia de Epicrisisy, de
corresponder.copia de resultadosde ayuda al diagnóstico que sustentenla
incapacidad; en los casos de tratamiento quirúrgico adicionar copia de
reporteoperatorio.
Recibopor honorarioso comprobante de pago de la atención recibida por el
médico particular, comprobantes de gasto de compra de medicamentos,
exámenesauxiliaresy hospitalizaciónde corresponder.
Descansomédico particular, comprendidos dentro de los 20 primerosdías,
cuando esmayora 03días,serávalidado por ESSALUD.
Todo Certificado Médico Particularposterioral vigésimodía de incapacidad
acumulado en el año por el servidor, y que cumpla con los requisitos
respectivos;deberán ser canjeados por el cm en CEYIT- ESSALUDpara
efectosdel subsidio.

f) La validación será realizada por el servidor o familiar, en el Centro de
Validación de la Incapacidad TemporalCEVIT.

g) La regularizaciónde losdescansosmédicos,otorgados por médico particular,
se tramitará ante la Subgerenciade RecursosHumanosy que a su vez será
derivada al Área de Bienestar Social para su verificación y trámite
correspondiente teniendo como plazo máximo 48 (cuarenta y ocho) horas
contados a partir de la reincorporación al centro de trabajo, previa
comunicación telefónica o por algún otro medio al Jefe Inmediato, caso
contrario, será considerado como falta injustificada , sujeta a los descuentos
y/o sancionescorrespondientes.

h) Laconstancia de atención de emergencia no esun documento que acredite
el descansomédico.
EldescansoMedico otorgado por el Médico Ocupacional serápresentadopor
la Oficina de BienestarSocial.

j) Situacionesque deberán serabsueltasdel Área de BienestarSocial:

i)

1. Al determinarsela no procedencia del certificado médico, éstedeberá ser
comunicada, vía documento con las observaciones pertinentes, al
trabajador, en un plazo máximo de 48 horas de recibido, bajo
responsabilidad.

2. La determinación de no procedencia del certificado médico, involucra la
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comunicación al Área de Escalafón y Planillasde Remuneracionespara el
descuento respectivo.

3. LaTrabajadoraSocialcon el área de escalafón realizarávisitasaleatoriasal
personalde la Municipalidad Provincialde Huaralque se reporte enfermo,
debiendo levantar el acta respectiva de serel caso e informaren un plazo
no mayor a las48horas.

4. LaSubgerencia de RecursosHumanosa travésdel área de Escalafónserá
responsablede mantener actualizada sudata de servidorespúblicosque se
encuentran con licencia, permisoo descansospor enfermedad debiendo
informarde manera quincenal a la Responsablesde Planillas.

5. La presentación del Certificado Médico se realizarádentro de las48horas
de sucedida la contingencia, será realizada por un familiar o tercera
persona,bajo responsabilidad

6. Enla solicitud que remite el Certificado Médico, el servidordeberá indicar
un número de teléfono para mantener comunicación sobre suestado de
salud.

Artículo 38º.-Descanso Pre Natal y Post Natal

Elgoce del descansoprenatal podrá serdiferidoparcial o totalmente y seracumulado
. . al postnatal, a solicitudde la servidoragestante.Taldecisióndeberá sercomunicada
A (i\t'ÓVI° 'ti~I empleador con una antelación no menorde dos (2)mesesa la fecha probable del
f s¡ ~ rte. adjuntando el informe médico que avale la postergación del
r;¡ ·S~Gcien a 9 canso prenatal. En los casos que se produzca adelanto de alumbramiento
S:Re~u1sosli11 r.O'rt ecto de la fecha probable del parto fijada para establecer el inicio del descanso
~~· ~¡enatal, losdíasde adelanto seacumularán al descansopostnatal.

¡,
Eldescansopostnatal se extiende por 30 (treinta) díascalendarios adicionales en los
casosde nacimiento múltipleo en casosde nacimiento de niñoscon discapacidad.

Artículo 39º.· Licencia Por Paternidad

La Licencia por paternidad procede en caso de alumbramiento dela cónyuge o
convivientedel servidor

Esotorgada por lOdíascalendarios consecutivosen loscasosde parto natural o por
cesárea por 20 días calendarios consecutivos. por nacimiento prematuro y partos
múltiples;por 30 díascalendarios consecutivos,por complicaciones gravesen la salud
de la madre.

Elinicio del plazo se computa a partir de la fecha de nacimiento del hijo o la hija o
desde la fecha en que la madre o el hijoo hija sondados de alta por el centro médico
respectivoo a partir del tercer día anteriora la fecha probable del parto, acreditada
mediante el certificado médico correspondiente.suscritopor profesionaldebidamente
colegiado.

Artículo 40º.- Por incapacidad temporal causada por enfermedad o accidente común

Lalicencia por incapacidad por enfermedad o accidente común seotorga al servidor
que sufrede una dolencia que le impide el normaldesempeño de susfunciones.Con
la finalidad de obtener la licencia, el servidor deberá presentar la siguiente
documentación señalaen el artículo37°del presentereglamento

Artículo 41º.· Por enfermedad grave o terminal de familiar
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Licenciapor familiaresdirectosque seencuentran con enfermedad en estado grave o
terminal o sufranaccidente grave a que se contrae la LeyNº 30012.se concede al
servidor por un máximo de 07 días calendario en los casos de tener hijo, padre o
madre, cónyuge o conviviente enfermo diagnosticado en estado grave o terminal,o
que sufraaccidente que ponga en serioriesgosuvida, con el objeto que el servidor
pueda asistirlos.

Encaso sea necesario,la licencia podrá serextendida hasta un plazo no mayor de 30
díascalendarios,a cuenta del derecho vacacional; y en caso se requiera de manera
excepcional traspasardicho pedido, se pueden compensar las horas utilizadaspara
dicho fin, con horasextraordinariasde labores,previoacuerdo con el empleador.

Artículo 42º.-Licencia por fallecimiento de familiar

Delcónyuge, conviviente, madre, padre, hijoso hermanosrequiere la presentacióndel
acta o certificado de defunción y la partida que acredite el parentesco, la
presentación deberá realizarlodentro de las setenta y dos (72)horas de ocurrido el
fallecimiento.

Esta licencia se concederá por hasta por cinco (05) días hábiles en cada caso,
pudiendo extendersehasta tres (03)díashábilesmás,cuando el deceso seproduzca
en lugar geográfico diferente de aquél donde labora el servidor,previa presentación

~0~delosdocumentosqué lo acredite como tal.

- l]ds 'l ículo 43º.-Licencia por Capacitación Oficializada

·:.:···-··-·ª~! Licencia por capacitación oficializada seotorga hasta por un máximo de 02años,
,..o. articipar en cursos o certámenes destinados a la adquisición de conocimientos
teóricos - prácticos, considerados como fundamentales dentro de los planes
institucionales,bajo lassiguientescondiciones:

a) Contar con el auspicioo propuestade la entidad
b) Estarreferidaal campo de acción institucionaly/o especialidad del trabajador; y
c) Compromisoa serviren suentidad por el doble del tiempo de licencia, contados a

partirde sureincorporación

Artículo 44°.-Licencia por citación expresa de la autoridad Judicial, militar o policial

Seotorgará previa acreditación oficial que debe realizarel servidor,quien a suretorno
deberá presentarla constancia de asistenciarespectiva.

Artículo 45º.- Licencia por Onomástico

La licencia por el día del onomástico se concede al servidor, cualquiera sea su
régimen laboral o modalidad de contratación, a razón de 01 día de descanso con
goce de haber.

Enel caso de que el día de suonomástico coincida con día inhábil o por razonesde
fuerza mayor no sea posible hacer efectiva la licencia, el servidorpodrá solicitar se
efectivice el día hábil siguiente.Estedescansopodrá diferirsedentro de lossiete días
calendarios siguientes, a solicitud de parte del trabajador en fecha previa al
cumplimientodel onomástico.

Artículo 46º.-Llcencia por adopción
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Seconcede hasta por treinta (30)díasnaturalesdurante un año calendario, contados
a partir del día siguiente de expedida la Resolución Administrativade Colocación
Familiary suscritala respectiva Acta de Entregadel niño, siempreque el niño a ser
adoptado no tenga másde doce (12)añosde edad.

El servidor peticionario de la adopción deberá comunicar expresamente a su
empleador, en un plazo no menor de quince (15) díasnaturales anteriores a la
entrega física del niño, su voluntad de hacer uso de esta licencia. La falta de
comunicación dentro del plazo establecido, impide al servidor peticionario de la
adopción el goce de esta licencia.

Artículo 47º.-Licencia por representación deportiva

Seconcede a aquellosservidoresque representena la entidad en eventosdeportivos
nacionales o regionales esta licencia comprende, asimismo,el otorgamiento de
facilidadespara entrenar,desplazarsey competir.

Artículo 48º.- Licencia por Asistencia médica y terapia de rehabilitación por
discapacidad

La Licencia por terapias de rehabilitación y asistencia médica de personascon
discapacidad se otorga con goce de haber a todos los servidoresque acrediten

~ documentalmente la necesidad de la atención o asistenciade sushijosmenorescon
/~Q -"9< discapacidad, hijos mayores de edad con discapacidad en condición de
/J--:--h.-ó ependencia o sujetosa su curatela hasta por un máximo de cincuenta y seis(56)

ade ~ ras alternas o consecutivasal año, que serán concedidas a cuenta del periodo
•••.••... rnanos~ ccclonol. pudiendo sercompensadas con horasextraordinariasde labores,previa

,..4olicitud. En caso que se requieran más horas, podrán otorgarse horasadicionales,
bajo lasmismascondiciones. Elusoindebido de esta licencia constituyefalta grave y
causa de despidoo destitución.

Artículo 49º.-Licencias sin goce de remuneraciones

Seránconcedidas en lossiguientescasos:

a) Pormotivosparticulares.
b) Porcapacitación no oficializada.

Artículo 50°.-Licencia por motivos particulares

Se otorga hasta por noventa (90)días, en un periodo no mayor de un (1) año, de
acuerdo con las razonesque exponga el servidorcivil y las necesidadesdel servicio
para que proceda no debe haber hecho usode licenciaspor noventa (90)díasen el
períodode doce (12)mesesanterioresa la petición.

Artículo 51º.-Licencia por capacitación no oficializada

Seconcede a losfuncionariosy servidorespara asistira eventosque no cuenten con el
auspicio o propuesta institucional, teniendo en consideración las necesidades del
servicio,por un período no mayorde doce (12)meses.

CAPITULOVI

DESPLAZAMIENTO

Artículo 52º.· Desplazamientos de Personal.
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El desplazamiento de personal es el acto de administración mediante el cual un servidor civil,
por disposición fundamentada de la entidad pública, pasa a desempeñar temporalmente
diferentes funciones dentro o fuera de su entidad, teniendo en consideración las necesidades
del Servicio Civil y el nivel ostentado.

Losdesplazamientosdel personal sujetosal Régimende los Decretos LegislativosNº
276,Nº 1057y Nº728son:

a) Destaque
b) Permuta
e) Rotación
d) Designación
e) Encargo
f) Comisión de Servicios.
g) Desplazamientos a otra Entidad Pública

Los desplazamientos mencionados deberán ser autorizados mediante resolución
emitida por la GerenciaMunicipal.

~,~En forma excepcional y por estricta necesidad de serviciodebidamente justificada,
/~~~~º"~~ odrá autorizarseel destaque a otra entidad del sector público, sin excederse el
.$_ ~ riodo de unaño.
·~ SubGer ciade :e
~. Recurs umanos fs/a acción de personal será aprobada por la Gerencia Municipal y autorizada
"':;, .o~ediante resoluciónde la autoridad competente.

"

Artículo 53°.-Destaque

Proceden por el plazo máximo de un ejercicio presupuesta!,debiendo indicarse la
fecha de inicioy de términodel mismo.

Artículo 54°.-La Permuta

Mediante la permuta seproduce el desplazamientosimultaneoentre dos (2)servidores
- por mutuo acuerdo, que tengan el mismogrupo ocupacional, profesióno realicen

funciones en cargos compatibles o similaresen susrespectivasáreas de origen. Es
válida la permuta que se produzca entre un trabajador del régimen laboral de la
actividad privada (plazoindeterminado)con uno del régimenlaboral público.

Artículo 55º.- Rotación

Larotación seproduce por necesidaddel serviciodentro del mismocentro de trabajo.
La Subgerenciade RecursosHumanosformaliza la rotación de acuerdo al régimen
laboral del servidor.

Artículo 56°.-Designación

Mediante la designación el servidor podrá desempeñar un cargo de dirección o
confianzapor decisiónde la máximaautoridad edil.

Artículo 57°.-Encargo

Elencargo es la acción de personalque procede sóloen ausencia del titular para el
desempeñode funcionesde responsabilidadgerencial.
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Tienecarácter de temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de un
período presupuesta!.Puedeserrenovado por Resolución.

Procede el Encargo cuando exista cargo y plaza vacante presupuestada y que el
servidorcumpla con losrequisitosestablecidosen el perfildel cargo.

Artículo 58º.- Comisión de Servicios

La Comisiónde servicioses la acción que permite el desplazamiento temporal del
servidorfuera del lugar habitual de trabajo dispuestapor la máxima autoridad edil,
para realizar funciones según su grupo ocupacional y especialidad alcanzada, que
esténdirectamente relacionadas con losobjetivosy necesidadesde la Municipalidad
Provincialde Huaral.

Artículo 59º.- Acciones de desplazamientos admitidos

Losdesplazamientossusceptiblesde ser aplicados respecto del personal sujeto al
Decreto LegislativoNº 1057ºsonlossiguientes:

a) Designacióntemporal
b) Rotacióntemporal
c) Comisiónde Servicios
Losdesplazamientosenunciados en el numeral precedente deberán ser aprobados

·. ·~- mediante resoluciónde la autoridad competente.
1~~CAPITULO VII.~ ~

(~·su~ lads ü\ESCANSO VACACIONAL
\ó R~curso umanosf
1 ·• .fArtículo 60º.- Sobre el Descanso Vacacional

"'
Losservidorestienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de
treinta días calendario por cada año completo de servicios, conforme el rol de
vacaciones aprobado mediante Resoluciónde RecursosHumanos.

Artículo 61º.- Periodo de descanso vacacional

Elderecho a gozar de descansovacacional de treinta díascalendario por cada año
completo de servicios.Dicho beneficio está supeditado además al cumplimiento del
record fijado por la normatividad legal de la materia.

La oportunidad de descanso vacacional será fijada de común acuerdo entre el
empleador y el servidor,teniendo en cuenta. lasnecesidadesde funcionamiento de la
institución y los intereses propios del servidor. A falta de acuerdo decidirá la
Municipalidad.

Eldescansovacacional debe tomarseen el periodo anual inmediato posteriora aquel
en que el servidoralcanza el derecho a gozarde dicho beneficio.

Artículo 62º.· Fraccionamiento del Descanso Vacacional

Eldescansovacacional remunerado sedisfruta,preferentemente, de forma efectiva e
ininterrumpida,salvo que se acuerde el goce fraccionado, pero no menoresde siete
(7)díascalendario.

Para el computo de las vacaciones fraccionadas, por cada cinco (5) días
consecutivoso no, dentro del año calendario, se computarán como siete (7) días,
correspondientesa losdíassábadosy domingos.
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El servidor cuenta con hasta siete (7) días hábiles, dentro de los treinta (30) días
calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en periodos inferioresal
establecido en el artículo 60°,con mínimosde media jornada ordinariade servicio.

El fraccionamiento en periodos menores a los 07 días calendarios se realizará por
acuerdo escrito entre el servidory la Municipalidad, estableciendo la programación
de losperiodosfraccionados en losque sehará usodel descansovacacional. Parala
suscripciónde dicho acuerdo, deberá garantizarsela continuidad del servicio.

Artículo 63º.·Adelanto de Vacaciones

Poracuerdo escrito entre el servidory la Municipalidad, pueden adelantarse díasde
descansovacacional antes de cumplir el año y récord vacacional correspondiente,
siempre y cuando el servidor haya generado días de descanso en proporción al
númerode díasa utilizaren el respectivoaño calendario.

En caso de extinción del vínculo laboral, los días de descanso otorgados por
adelantado sondescontadosde suliquidaciónde pago de beneficiossociales.

Artículo 64º.· Vacaciones truncas

~-, ·"· Son vacaciones truncas cuando el servidorha cesado sin haber cumplido con el
/~~requisito de un año de serviciosy el respectivo record vacacional para generar
S"f' ó erecho a serviciosefectivo en la Institución.Paracalcular el monto correspondiente.
;t SubGe1 ciade ~
~ Recursos l!íiia!IOS .- rtículo 65º.· Entrega de bienes por vacaciones
r' ~

"' . "'/Él servidorque haga uso de susvacaciones deberá poner a disposiciónde su jefe
inmediato o de la personaque estedesigne,losbienesque le han sidoasignadospara
el desempeño de susfunciones, así como los documentos de trabajo pendientes,
siendoresponsabilidadde ambossuscribirel acta correspondiente.

CAPITULOVIII

DERECHOSY OBLIGACIONES DELAMUNICIPALIDAD PROVINCIALDEHUARAL

Artículo 66º.· Derechos de La Municipalidad

Sin perjuicio de otras facultades que le corresponde, de manera enunciativa son
facultades y atribucionesde la Entidad,en calidad de empleador:
a) Planificar,organizar,coordinar, dirigir,orientar, controlar y disponer las actividades

del personal en el centro de trabajo. Enejercicio de su facultad de dirección, la
Entidad,a través de losGerentesy Subgerentescompetentes, imparte órdenes e
instruccionesque permitan asegurar el normal desarrollode susactividades y el
cumplimientode susfinesy objetivos.

b) Determinarlospuestosde trabajo, losdeberesy responsabilidades,asícomo asignar
a los servidores civiles las distintas funciones o cargos de acuerdo a sus
capacidades y aptitudes potenciales,sinmás limitación que lasestablecidasen la
legislaciónvigente y lasnecesidadesdel servicio.

c) Seleccionare incorporar nuevosservidoresa travésde la realizaciónde concursos
públicos o mediante la selección y contratación pertinente, cuando amerite la
necesidad de servicioo el cumplimientode metasde la entidad.

d) Determinarla capacidad e idoneidad de cualquier servidorcivil para el puesto o
tarea que ha sido asignada, así como para apreciar susméritos, disponer su
traslado a otro puesto de trabajo u ocupación, sea de forma permanente o
temporal con laslimitaciones,que impone la leyy de acuerdo a lasnecesidadesde
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servicio de la entidad.
e) Introducir nuevas tecnologías, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten

lasoperaciones y garanticen la competitividad.
f) Fijar y modificar el horario del servidor civil de acuerdo con las necesidades

institucionales,sinexceder la jornada legal mínima.
g) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, así como conceder

licencias y permisos.
h) Realizarmovimientos o acciones de personal para la adecuación, capacitación y

entrenamiento de personal, orientado hacia una eficaz prestación del servicio.
i) Requerir, establecer plazos, formular recomendaciones, exhortar y/o realizar

cualquier acto de similar naturaleza dirigido al servidor civil para el cumplimiento
oportuno de susobligaciones, funciones o encargos encomendados.

j) Ejecutar losprocesos de evaluación periódica del desempeño laboral y rendimiento
del servidorcivil.

k) Aprobar normas, procedimientos, reglamentos y directivas que regulen el
desempeño de las funciones, responsabilidadesy en general, las relativas al servicio
que brinda cada servidorcivil.

1) Disponer del uso restringido, la suspensióntemporal o por tiempo indefinido de los
servicios de correo electrónico, telefonía o intemet u otras servicios y facilidades
que proporciona la Entidad al servidor civil para el mejor desempeño de sus
funciones, en caso de constatarse su uso abusivo, negligente o para fines ajenos a
losde la entidad.
)Aplicar medidas administrativas disciplinarias, de acuerdo con el marco legal y
procedimiento vigente.
Reconocer los méritos y otorgar felicitaciones a los servidores civiles, cuando ello
corresponda, en función del desempeño en el trabajo y la contribución en loslogros
institucionales.

Lasfacultades aquí descritas tienen carácter enunciativo y no limitativo, de tal forma
que la Entidad puede ejercer todas las demás facultades establecidas por la ley o
aquellas que se deriven del poder de dirección, de fiscalización o de carácter
disciplinarioque le corresponde como empleador.

Artículo 67º.- Obligaciones de la Municipalidad

Sonobligaciones de la Municipalidad Provincialde Huaral, como empleador:

a) Respetar y hacer respetar los derechos y la dignidad que sus servidores civiles
tienen en sucalidad de personas,conforme a la Constitución y legislación vigente.

b) Cumplir y hacer cumplir las disposicioneslegales y laborales vigentes, así como las
establecidas en loscontratos suscritoscon losservidoresciviles.

e) Realizar el proceso de inducción a que se refiere el artículo 10 del presente
Reglamento, así como facilitar, los medios, condiciones y ambientes adecuados
para que cada servidor civil pueda desarrollary cumplir cabalmente las funciones
y responsabilidades que le sean asignadas.

d) Brindar un trabajo justo y respetuoso a los servidores civiles, manteniendo la
armonía y equidad en lasrelaciones de trabajo.

e) Propiciar y promover, dentro de las posibilidades de la Entidad, el desarrollo
integral de los servidores civiles, a través de su capacitación y acciones de
bienestar.

f) Efectuar el pago de remuneraciones y demás beneficios sociales que
correspondan a sus servidores civiles, en las condiciones y oportunidades
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establecidas en los contratos de trabajo y de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

g) Otorgar, a solicitud del servidorcivil, constancias de trabajo y remuneraciones.
h) Informar oportunamente al servidor civil sobre las normas, directivas o cualquier

instrucción emanada de la entidad y aquella vinculada al ejercicio de sus
funciones.

i) Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias de carácter
preventivo.

j) Cumplir con la dotación de ley de EPPs,uniforme y otros según el servicio que se
presta a la entidad.

k) Guardar estricta reserva respecto de la documentación laboral y personal de los
servidoresciviles, salvo mandato en contrario de autoridad competente o ante los
supuestos establecidos por las normas de acceso a la información que sean
aplicables.

1) Abstenerse de efectuar o autorizar propaganda política, de realizar actividades
proselitistasen la institución, así como de utilizara los servidoresciviles para dicho
fin en perjuicio de suslabores.

m) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento, y las obligaciones
.:~'~que exija la normativa vigente.
/~--'{l:CVntW~(
Is <>
I ;/ SubGe éiiciade PITULO IX
S: Humanose
~;~curso ___::--4~ RECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBUCOS

·'' "-~rtículo 68°.- Derechos de los servidores

a) Percibir una compensación de acuerdo a lo establecido en la presente Ley y sus
normas reglamentarias. Losderechos y beneficios correspondientes a un puesto no
son transferiblesde producirse un supuestode movilidad a otro puesto.

b) Gozar de descanso vacacional efectivo y continuo de treinta (30) días por cada
año completo de servicios,incluyendo losdías de libre disponibilidad, regulados en
el reglamento. Mediante decreto supremo el Poder Ejecutivo puede establecer
que hasta quince (15) días de dicho período se ejecuten de forma general. Elno
goce del beneficio en el año siguiente en que se genera el derecho no genera
compensación monetaria alguna y el descanso seacumula.

c) Jornada de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48)horas semanales, como
máximo.

d) Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas. como
mínimo.

e) Untiempo de refrigerio, que no forma parte de la jornada de trabajo.
f) Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus

derechos.
g) Permisosy licencias de acuerdo a lo establecido en las normas reglamentarias.
h) Seguridad social en salud y pensiones,de acuerdo a la legislación sobre la materia.
i) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley 29783, Ley de Seguridad y

Salud en el Trabajo.
j) Seguro de vida y de salud en los casos y con las condiciones y límitesestablecidos

por las normas reglamentarias.
k) Ejercer la docencia o participar en órganos colegiados percibiendo dietas, sin

afectar el cumplimiento de susfunciones o lasobligaciones derivadas del puesto.
1) No ser objeto de discriminación por razón de sexo, raza, religión, nacionalidad,

ideas, etnia, opinión, discapacidad o idioma.
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m} Recibir capacitación en el trabajo a fin de prepararlo para el desempeño de las
labores contratadas o para ocupar un nuevo puesto, actualizar y perfeccionar su
productividad y calidad de servicio, así como, para prevenir riesgos de salud y
trabajo.

n} Recibir información en cuanto a las disipaciones que norman las condiciones de
trabajo, la variación en el horario de trabajo, la aplicación de nuevas tecnologías
en las labores que desempeñan.

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

p} Formular reclamaciones verbales escritas o en forma documentada y sustentada
cuando considera que se le hostiga, discriminao lesiona en susderechos.

q} Constituirorganizaciones sindicalescon arreglo a lasdisposicionesvigentes.
r) Promover la negociación colectiva como forma de solución pacifica de los

conflictos laborales. La negociación colectiva tiene fuerza vinculante en el ámbito
de lo concertado.

s) Ejercerel derecho de huelga con arreglo a Ley.
n) Otrosestablecidos por ley

Artículo 69º.- Deberes de los servidores

Sondeberes de losservidores:

;~~Cumplir sus actividades laborales buscando calidad, continuidad, oportunidad,
/~"f' <~ efici~~cia.' transparencia y economía en la prestación de losserviciosque brinda la
: ~ S1ibG enciads -:s: Municipalidad.
~ R~curso'r\umanostj Cumplir las funciones que le son propias con dedicación, como una contribución
~.. ...~ efectiva a la promoción del desarrollo integral sostenibledel Distrito.

JI -') Supeditar el interés particular al interés común, y a losdeberes y obligaciones de la
prestación de losservicioscontratados.

d) Desempeñar sus servicios con honestidad, probidad, eficiencia, austeridad,
laboriosidad y vocación de servicio.

e) Respetar a sus superiores.al público en general y a suscompañeros de trabajo
manteniendo el orden y la disciplina laboral. así como un clima de paz social y
laboral.

f) Conducirse con decencia en el desempeño de susactividades.
g) Cumplir con el Código de Ética de la FunciónPública, aprobado mediante LeyNº

27815.
h) Cumplir con el Reglamento Interno Seguridad y Salud en el Trabajo.

Artículo 70º.- Obligaciones de los servidores

Sin perjuicio de las demás disposiciones del presente Reglamento y la normativa
aplicable, todo servidorcivil está obligado a:

a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone la prestación de los
serviciospúblicos municipales.

b) Acatar lasnormas en cuyo ámbito de aplicación se encuentre la Entidad.
e) Cumplir personalmente con las funciones inherentes al cargo que desempeña,

ejerciéndolas con honradez, lealtad, dedicación y eficiencia, debiendo conocer
las labores del cargo y participar de las capacitaciones organizadas por la
entidad, para sumejor desempeño.

d) Desempeñar sus funciones, servicios, atribuciones y deberes con puntualidad,
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celeridad, eficiencia, probidad y compromiso orientados a los objetivos
institucionales con pleno sometimiento a la Constitución Política del Perú, las leyes,
y el ordenamiento jurídico nacional.

e) Que se evalúe periódicamente su rendimiento, y se le informe el resultado de su
evaluación.

f) Concurrir puntualmente y cumplir a cabalidad los horarios establecidos, el registro
de suingreso y salida, y la permanencia en supuesto de trabajo.

g) Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas que
proporciona la Entidad para realizar las labores diarias, Respetando las
disposiciones que se dicten sobre uso, protección, cuidado, conservación de
losbienes de la institución, destinándolos sólopara la prestación de losservicios
institucionales,y salvaguardando losinteresesde la entidad

h) Cumplir con las medidas de seguridad y salud que se emitan, así como utilizary
conservar el uniforme, implementos y materiales que para su protección le sean
entregados.

i) Guardar reserva y confidencialidad sobre las operaciones y actividades de la
Municipalidad; así como de la información que pueda afectar el derecho a la
intimidad o demás derechos fundamentales de los servidores municipales o de
contribuyentes del Distrito.

j) Proporcionar oportunamente a la entidad la información necesaria para el
desarrollo de sus actividades, así como la información personal y variación o
actualización de datos para su legajo personal.
Informar a sussuperioreso denunciar ante la autoridad correspondiente, los actos
delictivos o de inmoralidad de los que tenga conocimiento durante el desarrollo
del servicio público.
No practicar actividades político partidarias en sucentro de trabajo.
No dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personalesu otros ajenos a
las labores autorizadas.

n) Actuar con transparencia y responsabilidad, en virtud de lo cual, el servidorpúblico
debe brindar y facilitar la información fidedigna, completa y oportuna

o) Guardar reserva de los asuntos propios de la Entidad, absteniéndose de
proporcionar a personas ajenas información a la que tuviere acceso por razón de
su trabajo, asícomo de difundir sucesos,datos que conociere en el ejercicio de sus
funciones, sinautorización de sujefe inmediato.

p) Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento leal, correcto y
respetuoso con sussuperiores,compañeros y público general.

q) Asistir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos
vigentes, registrando personalmente su ingreso y salida de los establecimientos e
instalaciones de la Entidad mediante los sistemas de control establecidos para
tales efectos. Y en caso de inasistencia, presentar oportunamente la justificación
correspondiente. Asícomo, Portar a la vista el fotocheck de la Entidad durante su
permanencia en el centro del trabajo.

r) Dar aviso a su jefe inmediato, al inicio de la jordana laboral, en caso de no poder
asistir al trabajo por enfermedad u otra causa; conforme lo establecido en el
presente Reglamento.

s) Pasar oportunamente al examen médico convenido o establecido por Ley, así
como cumplir las medidas prescritas por el médico para evitar enfermedades o
accidentes.

t) Rendirlasevaluaciones de desempeño del puesto.
u) Comunicar por escrito cualquier cambio o variación sobre la información

declarada a la Entidad: Datos personales, familiares, estado civil, cambio de
domicilio u otros en cuanto estos se produzcan con el objetivo de actualizar los
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legajos de personal.
v) Rendir cuenta de viáticos y/o gastos de representación que le sean entregados

para el cabal desempeño de suslabores, conforme a las normas pertinentes o a
lasdirectivas que la Entidad establezca para tal efecto.

w) Hacer entrega del cargo, de toda documentación, fotocheck y del equipamiento
entregado para el cumplimiento de funciones, al concluir el vínculo laboral con la
Entidad, conforme a lo previsto en lasdisposicionesinternas.

x} Respetar los derechos de losadministrados establecidos en al artículo 66ºdel Texto
ÚnicoOrdenado de la LeyNº27444,Leydel Procedimiento Administrativo General.

y) Presentarse en la Entidad o en cualquier otro lugar al que acuda en su
representación, adecuadamente vestido, conforme a las disposiciones impartidas
por la Entidad, priorizando el usodel uniforme institucional. cuando corresponda.

z) Respetar lo establecido en este Reglamento y la normativa vigente en la materia.
Así como, Mantenerse informados sobre la normativa interna que publique la
Entidad a través de sus medios electrónicos institucionales. Dicha normativa se
presume conocida por todos losservidoresciviles.

Artículo 71º.· Prohibiciones de los servidores

Sinexclusiónde las prohibiciones fijadas por lasnormasvigentes, queda expresamente
prohibido:

,"~;~~- Atender asuntos particulares o extra municipales dentro de las instalaciones..¡. d municipales.
1~ R:~~s~cr~lada ~ Simularasistencia de su persona o de otro trabajador utilizando indebidamente el
?;;

5 umanos $ fotocheck de identidad.
Hacer valer su condición de trabajador municipal para obtener ventajas para sío
para terceros; así como utilizar o permitir el uso doloso de su fotocheck de
identidad o de sudocumento de la entidad.

d) Percibir en contraprestación de sus servicios sólo lo determinado como su
remuneración, quedando de prohibido de recibir dádivas, promesas, donativos o
retribuciones de terceros para realizar u omitir actos de servicio.

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

f) Amenazar, hostigar o agredir a cualquiera de sus compañeros de trabajo, así
como portar armas de fuego, punzo cortantes o contundentes en el centro de
labores.

g) Simularenfermedad o presentar certificados médicos fraudulentos.
h} Realizaractividades de acopio, segregado, reciclamiento, u otras actividades de

tipo contaminante. o de venta de bienes o materiales municipales con
prescindencia de suvalor.

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

j) Resistirsea recibir documentos administrativos dirigidos a su persona, así como
deteriorarloso no registraren ellos la firma y fecha de recepción.

k) Dirigirseal centro de trabajo bajo el efecto de bebidas alcohólicas o sustancias
estupefacientes o tóxicas. psicofármacos o drogas, así como ingerir este tipo de
sustanciasdentro de la misma.

1) Inasistenciaal trabajo sincausa justificada o registrarsu ingreso posterior a la hora
de tolerancia establecida, sinla autorización correspondiente.
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m) Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral establecida o
ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorización de su jefe inmediato. o sin
cumplir con lo normado en el presente Reglamento.

n) Utilizaro disponer los bienes de la Institución o los que se encuentran bajo su
custodia en beneficio propio o de terceros.

o) Sustraer. utilizar o proporcionar información a personas o entidades. sin previa
autorización de sussuperiores.

p) Alterar. modificar. falsificar, ocultar o destruirdocumentos internos de trabajo.
q) Dormiren losrecintos de trabajo durante la jornada laboral.
r) Fumar en los lugares donde las normas de seguridad y los respectivos dispositivos

legales lo prohíben.
s) Utilizarsu función con fines de lucro o percibir dádivas o compensaciones por

gestiones propias de sudesempeño laboral.
t) Efectuar declaraciones públicas o de prensa a nombre de la Institución. sin haber

sido facultado para ello de manera formal.
u) Realizaractos reñidos con la moral y venas costumbres.
v} Realizaracoso y/o hostigamiento laboral violando los derechos fundamentales del

servidor.
w} Dañar intencionalmente los edificios, instalaciones. obras o

.•~, maquinaria, instrumentos, documentación y demás bienes de propiedad de la
, ..:§:Jv-- · -.,.,.y~~Institución.. . . . . , .

{.~ s;-b-;:- . (!1)\ Otrasprohiblciones establecidas mediante normasespecificas vigentes.·- R v<;r 1e1a d,o ff<
1~ ecursos uma,,;. x• <¡;. ,..,5 e::. , .:..\.{' I ,..a~APITULOX
"-L/ NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONÍA ENTREEMPLEADORY

TRABAJADORES

Artículo 72º.- Fomento de la Armonía Laboral

La Municipalidad Provincial de Huaral considera las relaciones de trabajo como una
obra común de integración. concertación, responsabilidad, cooperación y
participación de todos sus integrantes en la consecución de los objetivos de la
institucióny satisfacción de susnecesidades humanas.

Artículo 73°.- Principios

Losprincipiosque sustentan las relaciones laborales. son lossiguientes:

a) El reconocimiento que el servidor constituye para la Municipalidad Provincial de
Huorol. el más valioso recurso de su organización y la base de su desarrollo y
eficiencia;

b) Elrespeto mutuo y la cordialidad que debe existirentre los servidoresde todos los
nivelesocupacionales. sinsoslayarlosprincipios de autoridad, orden y disciplina;

e) La voluntad de concertación, el espíritude justicia, la equidad y celeridad con que
deben resolverselas diferencias. problemas o conflictos que se puedan generar en
el trabajo.

d) El respeto irrestricto a la Legislación Laboral, Convenios de Trabajo y normas de
carácter interno.

Artículo 74º.- Reconocimiento de méritos
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Por el desempeño de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,
relacionadas directamente con las funciones de los servidores o con las actividades
institucionalesque sepuedan desarrollar.

Según corresponda, la Subgerencia de Recursos Humanos podrá cursarlos
reconocimientos o felicitaciones escritas,siempreque tal desempeño se enmarque en
lassiguientescondiciones:

a) Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores;
b) Beneficie al área de trabajo y a la institución mediante susacciones e iniciativas

innovadoras;
c) Participe con distinción en actividades que eleven el prestigio de la institución

(actividades cívicas, culturales o deportivas);
d} Estéorientado a cultivar valores éticos y sociales;y
e) Mejorar la imagen de la Municipalidad Provincialde Huaral en la colectividad.

CAPITULO XI

DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO

, Artículo 75º.- Del hostigamiento sexual~~~¡·1hostigamiento sexual típico o chantaje sexualconsisteen la conducta ffsica o verbal
;t · , bGo 1 . iterada de naturaleza sexual o sexistano deseada o rechazada, realizada por una o
~- f{:~rs ~:a~a's personas que se aprovechan de una posición de autoridad o jerarquía o
~-- ~ alquier otra situación ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan estas
' "'4..conductas por considerar que afectan su dignidad, así como sus derechos

fundamentales.

Elhostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta física o verbal reiterada de
carácter sexual o sexista de una o más personas, hacia otras con prescindencia de
jerarquía, estamento, grado, cargo, función, nivel remunerativo o análogo, creando
un clima de intimidación, humillación u hostilidod.

Artículo 76°.- Manifestaciones de hostigamiento sexual

a) La promesa implícita o expresa a la víctima de un trato preferencial o beneficioso
respecto a susituación actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Las amenazas mediante las cuales se exija en forma implícita o explícita una
conducta no deseada a la víctima, que atente o agrave su dignidad o ejerzan
actitudes de presión o intimidatorias con la finalidad de recibir atenciones o
favores de naturaleza sexual.

c) Elusode términos de naturaleza o connotación sexualo sexista,escritoso verbales,
incluyendo bromas obscenas, preguntas, chistes o piropos de contenido sexual,
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos, o exhibición a
través de cualquier medio de imagen de contenido sexual que resulten
insoportables, hostiles,humillantesu ofensivosa la víctima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos, u otras conductas físicas de
naturaleza sexual que resultenofensivasy no deseadas por la víctima.

e) Eltrato ofensivo u hostil por el rechazo de lasconductas antes mencionadas.

Artículo 77º.- De las medidas de prevención y sanción frente al hostigamiento sexual a
nivel de la Municipalidad
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De acuerdo a lo establecido en los artículos 7° y 12º de la Ley Nº 27942,Ley de
Prevencióny Sancióndel HostigamientoSexual,modificado por el Decreto Legislativo
141O - Que, modifica el Procedimiento de Sanción de Hostigamiento Sexual,
señalando que, es obligación de todo empleador el establecer medidas de
prevencióny sancióndel hostigamientosexualen el centro de trabajo.

Endicho supuesto,la municipalidad promueve el respeto a laspersonasprotegiendo
losderechoslaboralesde susservidoresal propiciar la erradicación del hostigamiento
sexualo acoso laboral en el centro de trabajo entresusmiembros

Artículo 78º.- Elementos que configuran un acto de hostigamiento sexual

A efectos de calificar una conducta como de hostigamientosexual,deberán tenerse
en cuenta lossiguienteselementosconstitutivos:

--~·-~. d)

.~~
'~· e
¡~ R:~uhrpocciads ~rtículo 79°.- Falta Disciplinaria
?'.. • umanos ~.... "'-491 hostigadorserá sancionado, según la gravedad de los hechos, con suspensióno

despido, previo procedimiento administrativo disciplinario, y de acuerdo a la
normativaaplicable; asimismo,se informaráal ProcuradorPúblicode la entidad para
las acciones correspondientes. En el caso que el responsable de ordenar la
instauración del proceso administrativo disciplinario haya conocido del acto de
hostilidad,y no haya adoptado las acciones oportunasy adecuadas para tramitar,
investigar o sancionar los hechos, será responsable solidario por el pago de la
indemnización que corresponde al hostigador, sin perjuicio de su responsabilidad
administrativay penal.

a) Que exista una relación de dependencia, autoridad, jerarquía o posición de
ventaja entreel hostigadory el hostigado.

b) Conductas de naturaleza o connotación sexualque han sido manifestadasde
manera física,verbal, escrita,u otra, dentro o fuera del centro de trabajo y que
pueden serdemostrablesdirectamente o medianteuna investigación.

c) Que, los actos de hostigamiento sexual no sean deseados o sean rechazados
explícitamentepor la víctima.
Que el rechazo,negativa o sometimientopor parte del hostigadorseacausalen el
cambio de la situaciónlaboralpresentey/o futurade la víctima.

CAPITULO XII

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Artículo 80º.- Procedimiento Administrativo Disciplinarlo y Potestad Disciplinaria

Elprocedimiento administrativodisciplinarioen la Entidadse rige por las disposiciones
establecidas en el presente Título; la Directiva del Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Entidad; el Título V, Capítulo 11:Régimen de
Sancionesy ProcedimientoSancionadorde la Leydel ServicioCivil,LeyNº30057;y en
el Título VI: Régimen Disciplinarioy Procedimiento Sancionador del Reglamento
General de la mencionada Ley,aprobado por Decreto SupremoNº 040-2014-PCMy
demás normasreglamentariasque emita SERVIRsobre el particular; así como por los
acuerdos vinculantes del Consejo Directivo de SERVIRy los precedentes de
observancia obligatoria que expida el Tribunaldel ServicioCivil. De igual forma, se
tomará en cuenta lasdisposicionesenmarcadasen la implementación del Sistemade
ControlInternoen lasEntidadesdel Estado,señaladaspor la ContraloríaGeneral de la
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República.Respectoal personalcivil destacado, la entidad escompetente en materia
disciplinaria,debiendo informara la instituciónde origensobrela eventual sanciónque
seimponga. Laentidad no escompetente respecto del personalque estésujetoa una
carrera especial que tenga un régimen disciplinario propio, particularmente, al
personalde lascarrerasespecialesde lasFuerzasArmadas,la PolicíaNacional del Perú
y el ServicioDiplomático de la República.

Artículo 81º.- Potestad disciplinaria

Esla potestad jurídica por medio de la cual la autoridad competente, en el marco de
la organizaciónadministrativade la MUNICIPALIDADy en sucondición de empleador,
investigaemplaza y sanciona a susservidoresen caso determine que han cometido
faltasdisciplinariasen el desempeño de susfuncionespúblicas.

Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria de la MUNICIPALIDAD,las
disposicionesreguladasen el presentetítulo secomplementan con lasestablecidasen
el Reglamentodel ProcedimientoAdministrativoDisciplinariode la Municipalidad, que
determinan las funciones de las autoridades competentes, así como las fases y
consecuenciasdel procedimiento administrativodisciplinario.

Artículo 82º.· Principios de la potestad sancionadora/~~¡potestad disciplinariase rige, además de losprincipiosaplicables al procedimiento:i- rdinario regulado en la Ley del Procedimiento Administrativo General, por los
{~ R:ubGor lade ft\ incipiosde legalidad, tipicidad, debido procedimiento, irretroactividad, concursode
~ .. - cursos manos$! tractores, continuación de infracciones, causalidad, presunción de licitud,
···~~ ,.,.o..:,, ulpabilidad y non bisin ídem.

Artículo48.-Servidoressujetosa la potestad disciplinaria

a) Son servidores civiles para efectos de la potestad disciplinaria las siguientes
personas:

(i)Aquellasque tienen vínculo laboral y cometen una falta.

(ii)Aquellasque no teniendo vínculo laboral han sido designadospara realizaralguna
función en representaciónde la Entidad,mediante acto de designación.

(iii) Aquellas que no tienen vínculo laboral al momento que la entidad toma
conocimiento del hecho o al momento del inicio del procedimiento administrativo
disciplinario,pero que, sin embargo, cometieron la falta cuando mantenían vínculo
laboral.

b) Sonex - servidorespara efecto del régimen disciplinario,aquellosque no teniendo
vínculo laboral incumplen algunasde lasobligacionesestablecidas en el artículo 261º
del TextoÚnico Ordenado de la Ley Nº 27444,Ley del Procedimiento Administrativo
General.dentro del año posteriora sucese.

Artículo 83°.- De las Faltas Disciplinarias

Se considera falta disciplinariaa toda acción u omisióndel servidor,voluntaria o no.
que contravenga las obligaciones, prohibiciones y demás normativa específica
establecida en la Municipalidad.

La falta por omisión consisteen la ausencia de una acción que el servidortenía la
obligación de realizary que estaba en condicionesde hacerlo.

29



~

"REGLAMENTO INTERNO
SERVIDORES CIVILES DE

) " Municipalidad
LA MUNICIPALIDAD. Provincial de Huaral" PROVINCIAL DE HUARAL"'·~~,J"

Las faltas disciplinarias se clasifican en leves y graves, conforme se detalla en los
artículossiguientes.

Artículo 84º.· Sistema de Infracciones Administrativas

1. Faltas graves Se considerarán faltas disciplinariasque pueden originar desde una
suspensiónsin goce de remuneraciones hasta una destitución o inhabilitación, las
contenidas en el Artículo 85 de la Ley Nº 30057,Ley del Servicio Civil. Siendo los
siguientes:

<~~h). -S> <'(')' ....¿ l'I\
;[ SwbGcre 'ada x i)

~
~ !L_ecursos· manos§
-:; ,.b

~j)

a) El incumplimiento de las normas establecidas en la presente Ley y su
reglamento.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las órdenes de sus superiores
relacionadas con suslabores.
Elincurriren acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en
agravio de susuperiordel personal jerárquico y de loscompañeros de labor.

d) La negligencia en el desempeño de lasfunciones.
e) Elimpedir el funcionamiento del serviciopúblico.
f) La utilización o disposición de los bienes de la entidad pública en beneficio

propio o de terceros.
g) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de

drogas o sustanciasestupefacientes.
Elabuso de autoridad, la prevaricación o el uso de la función con fines de
lucro.
El causar deliberadamente daños materiales en los locales, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentación y demás bienes de
propiedad de la entidad o en posesiónde ésta.
Lasausencias injustificadas por más de tres (3)días consecutivos o por más de
cinco (5) días no consecutivos en un período de treinta (30)días calendario, o
más de quince (15) días no consecutivos en un período de ciento ochenta
días (180)calendario.
Elhostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor
civil, asícomo el cometido por un servidorcivil, cualquiera sea la ubicación de
la víctima del hostigamiento en la estructura jerárquica de la entidad pública,
o cuando la víctima sea un beneficiario de modalidad formativa. preste
servicios independientes a la entidad pública, sea un usuario de esta o, en
general. cuando el hostigamiento se haya dado en el marco o a raíz de la
función que desempeña el servidor, independientemente de la categoría de
la víctima.
Realizaractividades de proselitismopolítico durante la jornada de trabajo, o a
través del usode susfunciones o de recursosde la entidad pública.

m) Discriminación por razón de origen, raza, sexo, idioma, religión, opinión o
condición económica.
Elincumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

La afectación del principio de mérito en el acceso y la progresión en el
servicio civil.

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

p} La doble percepción de compensaciones económicas, salvo los casos de
dietas y función docente.

q} Lasdemás que señale la ley.

c}

k}

1)

n}
ñ}

1.1Además de la falta grave previsto en el inciso a) del Art. 85 de la Ley30057,son
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faltas graves las previstasen el artículo 98ºy 99ºdel ReglamentoGeneralde la
Ley,aprobado por DecretoSupremoNº040-2014-PCM,y sonlassiguientes:
a) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la

entidad es obligatorio conforme a las normas de la materia. No están
comprendidas laslicenciasconcedidas por razonespersonales.

b) Incurriren actos que atenten contra la libertad sindical conforme Artículo
51del Reglamentode la Ley30057,aprobado mediante DecretoSupremo
Nº040-2014-PCM.

c) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley y el
Reglamento.

d) Agredir verbal y/o físicamente al ciudadano usuario de los serviciosa
cargo de la entidad.

e) Acosar moralo sexualmente.
f) Usarla función con finesde lucro personal,constituyéndoseen agravante

el cobro por los serviciosgratuitos que brinde el Estado a poblaciones
vulnerables.

g) No observar el deber de guardar confidencialidad en la información
conforme al Artículo 156k) del Reglamento.

h) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidorcivil que decida no
ejercer suderecho a la huelga.

i) Incurriren actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos
y tecnología que impliquen la afectación de los serviciosque brinda la
entidad.

j} Lasdemásque señalela ley.

1.1.l . La falta por omisión consisteen la ausencia de una acción que el
servidoro ex servidorcivil tenía obligación de realizary que estaba en
condiciones de hacerlo.

1.1.2. Cuando una conducta considerada como falta administrativapor la
Ley o su Reglamento, está siendo procesado conforme a sus
atribucionespor el PoderJudicial o investigadapor el MinisterioPúblico
o la Contraloría General de la Republica, se deberá observar el
principiodel NonBisin Ídem.

l .l .3. Constituyefalta disciplinariala inobservanciapor parte de alguno de
los ex servidorescivilesde las restriccionesprevistasen el artículo 262
del TUOde la Ley27444.Leydel ProcedimientoAdministrativoGeneral,
siendolo siguiente:

a) Representaro asistira un administrado en algún procedimiento
respecto del cual tuvo algún grado de participación durante su
actividad en la Municipalidad.

b) Asesorara cualquier administrado en algún asunto que estaba
pendiente de decisióndurante surelación con la Municipalidad.

c) Realizar cualquier contrato. de modo directo o indirecto, con
algún administradoapersonado a un procedimiento resueltocon
suparticipación.

1.2.Elartículo 100del ReglamentoGeneral de la Leydel ServicioCivil, siempreque las
consecuencias de haber incurrido en dichas conductas revistan considerable
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gravedad y/o perjuiciopara la Entidad.

1.2.l . De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa
disciplinarialascontenidas en La Leydel ProcedimientoAdministrativo
General conforme al detalle siguiente:
a) La responsabilidaddel servidoremisordel acto administrativoque

fuera declarado nuloen razóna la ilegalidad manifiestade este.
b) La responsabilidaddel servidoremisordel acto administrativoque

fuera declarado nulo,en aquelloscasosen que el citado acto ya
sehubiereconsumadoo sea imposibleretrotraersusefectos

c) La responsabilidaddel servidoremisordel acto administrativo,por
losviciosno trascendentesque presenteel citado acto.

d) La exigencia de procedimientos, documentación, información.
requisitos y/o pagos no previstos en el Texto Único de
ProcedimientosAdministrativos-TUPAde la Municipalidad.

e) No cumplir con publicar la norma que aprueba el TextoÚnicode
ProcedimientosAdministrativos- TUPAde la Municipalidad en el
diario oficial ElPeruano

f} No cumplir con publicar el Texto Único de Procedimientos
Administrativosde la Municipalidad en la forma previstaen la Ley.
o publicarlo omitiendo procedimientos

g) Transgredirel derecho de los administrados a no presentar los
documentos prohibidosde solicitarpor lasentidades a emplear los
sucedáneos documentales y a no pagar tasas diferentes a las
debidas segúnlasreglasde la Leydel ProcedimientoAdministrativo
General

h} No solicitar la abstención durante la participación en
procedimientos administrativos,pese a incurrir en las causales
establecidasen Ley.

i} Incumplir injustificadamente con el plazo previsto para el
procedimiento administrativo. En dicho caso. la responsabilidad
recae en el servidorque incurrió en demora; así como en el jefe
inmediato en razónal descuidode sudeber de supervisión.

j} Adoptar medidas cautelaresen la tramitación de procedimientos,
sin contar con la motivación sustentatorioy/o los elementos de
juicio suficientes.

k) Extraviar los expedientes administrativosque se encuentren en
custodia del servidor en razón de sus deberes funcionales. La
presente falta también alcanza al servidorque incumple con la
obligación de advertir a su jefe inmediato sobre la pérdida del
expediente administrativo, para efectos de su reconstrucción
conforme a Ley.

1) Incumplir con remitir en el plazo otorgado los informesconsultivos
que la autoridad competente considere necesario requerir para
efectos de la instruccióndel procedimiento administrativo.Elenvió
extemporáneo y su consideración en el acto administrativo a
emitir, no enerva la responsabilidadadministrativaque conlleva al
retraso.

m} Proponer. aprobar o exigir procedimientos, requisitoso tasas en
contravención a los supuestosen esta Ley y demás normas de
simplificación,aunque constenen normasinternasde lasentidades
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o en el TextoÚnicode ProcedimientosAdministrativos-TUPA de la
Municipalidad

n) Exigir a los administrados la presentación de documentos
prohibidos de solicitaro no admitir los sucedáneos documentales
consideradosen la Leydel ProcedimientoAdministrativoGeneral.
aun cuando suexigencia se base en alguna norma interna de la
entidad o en el TextoÚnico de ProcedimientosAdministrativos-
TUPAde la Municipalidad

o) Suspenderla admisióna trámite de solicitudesde losadministrados
por cualquier razón.

p) Negarse a recibir los escritos, declaraciones. formularios
presentados por los administrados. o a pedir constancia de su
recepción, lo que no impide que pueda formular lasobservaciones
en los términos a que se refiere el artículo 125° de la Ley de
ProcedimientoAdministrativoGeneral.

1.2.2. De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa
disciplinarialas transgresionesa losprincipios,deberes y prohibiciones
éticas establecidas en la ley del Código de Ética de la Función
Pública.LeyNº27815.

1.2.3. De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa
disciplinarialas transgresionesa losprincipios,deberes y prohibiciones
éticas establecidas en la Ley del Código de Ética de la Función
Pública,LeyNº27815.

1.2.4. Seencuentra prohibida la aplicación simultaneade lasfaltasde la Ley
del Servicio Civil y su Reglamento y los principios deberes y
prohibiciones éticas de la Ley del Código de Ética de la Función
Pública, para una misma conducta infractora, en el mismo
procedimiento administrativodisciplinario.

1.2.5. Losprincipios,deberesy prohibicioneséticas de la Leydel Código de
Ética la Funciónpública, seaplican Únicamenteen aquelloscasosen
que la conducta del servidorno seencuadre en lasfaltas disciplinarias
establecidaspor la Leydel ServicioCivily suReglamento.

1.3. Otras que se determinen por Ley.

2. FaltaslevesSon faltas leves el incumplimientode las obligaciones previstasen el
presentereglamento; siempreque talesobligaciones no estén encuadradas en el
sistemade faltas graves establecidas en la Ley del ServicioCivil. La verificación
reiterada de faltas leves, o la reincidencia en faltas leves, configuran una falta
grave.

Un criterio para determinar la aplicación de una amonestación verbal o escrita,
radica en que se trate de faltas leves. en la reincidencia de las faltas leves, o
cuando no siendo una falta leve, ésta no revista la gravedad suficiente para
ameritar una suspensión. La aplicación de la suspensión sin goce de
remuneracioneso la destitución; o la inhabilitación solo se puede realizarsobre
faltas que esténcontenidas en una norma con rango de ley, o en una norma que
tenga habilitación legal. como en el Decreto Supremo Nº 040-2014-TR,y el
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Reglamento Interno de los ServidoresCiviles- RIS,cuando se trata de completar
tipo legales genéricos o indeterminados.

Artículo 85º.- Sanción disciplinaria

Lasanción disciplinaria es aplicada por la autoridad competente a losservidoresde la
Municipalidad, por la comisión de faltas disciplinarias establecidas en el presente
Reglamento, realizada en el ejercicio de sus funciones asignadas o durante la
prestación de losservicios.

Artículo 86º.- Faltas leves que conlleven a la aplicación de la sanción de la
amonestación verbal

Son faltas de carácter disciplinario que puedan ser sancionadas con amonestación
verbal:

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

b) La omisión injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores. con
un máximo de tres {02}registrosen un mescalendario.
El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar, en la medida que no
constituyan faltamiento de palabra u obra.
La colocación de posters o afiches no institucionales en el centro de labores.
cualquiera sea sunaturaleza o afinidad.
Las infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la
salud de losservidoreso terceros y no ocasiones perjuicioso daños materiales.
Fumaren las instalaciones del centro de labores.
Otras faltas por el incumplimiento de las disposicionesestablecidas en Reglamento
Interno del ServicioCivil.

Artículo 87°.- Faltas leves que conllevan
de amonestación escrita

la aplicación de la sanción

Sonfaltas de consideración de carácter disciplinario que pueden sersancionadas con
amonestación escrita. previo procedimiento administrativo disciplinario:

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

b} Elno registro injustificado de marcar ingresoy/o salida del centro de labores. en
número que exceda de tres (03-04}registrosen un mescalendario.

c) Elabandono injustificado del puesto de trabajo
d) No incorporarse a suslabores una vez concluido el periodo de refrigerio
e) Eldescuido en la realización de la labor encomendada, en la medida que no

se generen daños o afectaciones a losprocedimientos a sucargo.
f) Simular enfermedades a efectos de no asistiral centro de labores o incumple

con la jornada de trabajo. La falta se acredita mediante la realización de
acciones de carácter extra laboral que no pueden ser desarrolladas de
contarse con un descanso médico.

g} Dar uso indebido al correo institucional. La infracción se materializa con el
empleo reiterado del correo institucional para el envío de mensajespersonales.
La falta se acredita objetivamente mediante el reporte informático mensual.
que dé cuenta del envío de correos, con empelo de los usuariosasignados a
los servidores de la Municipalidad, dirigido a direcciones electrónicas que no
tengan el dominio "gob.pe" en la medida que superen el número de veinte
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(20) envíos mensuales. Lasinfracciones reguladas en el presente literal no son
de aplicación a los servidores que por la naturaleza de la función que
desarrollan o el cargo directivo que ostentan, requieren remitir correos a
direcciones distintasparta el desarrollode la labor encomendada.

h) Dormir en las instalaciones del centro de labores, sinimportar sidicha acción se
realiza o no en la jornada de trabajo

i) Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que
afecten levemente la salud de losservidoreso terceros u ocasionen perjuicloso
daños materiales que no revistangravedad

j) Proferir insultosque no constituyan faltamiento grave de palabra, sean estos
dirigidos a sussuperiores,compañeros de trabajo y/o al público en general.

k) Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de susfunciones.
1) Suspender intempestivamente las labores de su cargo, para tender asuntos

ajenos a la Municipalidad. sinla autorización correspondiente para ello.
m) Utilizarel permiso de "comisión de servicios" para fines diferentes a aquellos

para los que fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio
económico para la Municipalidad.

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

o) Realizar actividades para las que no se cuenta con autorización expresa,
establecida en la normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato o el
superiorjerárquico: en la medida que no generen afectación a losprocesos de
la entidad o perjuicio económico para esta.

p) Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de
información y/o documentación, efectuados a las áreas usuarias de la
Municipalidad, que sean necesarios para la atención de las solicitudes de
acceso a la información que formulan losciudadanos.

Artículo 88º.· Sanciones aplicables

Lassanciones por faltas disciplinariaspueden ser:

a) Amonestación verbal: La efectúa el Jefe inmediato en forma personal y
reservada, para lo cual citará al servidor para amonestarlo verbalmente. Se
considera falta leve a aquella que no genera consecuencias mayores para el
área, o la entidad. La amonestación verbal se considera como medida correctiva
y se impone cuando la falta es primaria y no reviste gravedad. No se registra en el
legajo.

b) Amonestación escrita. La amonestación escrita se aplica previo procedimiento
administrativo disciplinario. ElJefe inmediato instruyey sanciona, una vez decidida
la sanción, este debe comunicar al Jefe de la Oficina de RecursosHumanos para
que dicha sanción sea puesta en conocimiento del servidor o ex servidor civil
procesado. La apelación es resuelta por el Jefe de la Oficina de RecursosHumanos
o quien haga susveces.

c) Suspensión sin goce de remuneraciones. Consiste en la separación temporal del
trabajo aplicable desde un día hasta por 12 meses, previo procedimiento
administrativo disciplinario. El número de días de suspensiónes propuesto por el
Jefe inmediato y aprobado por el Jefe de la Oficina de RecursosHumanos,el cual
puede modificar la sanción propuesta. ElJefe inmediato es el órgano instructor y el
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, es el órgano sancionador y quien
oficializa la sanción. Laapelación esresuelta por el Tribunaldel ServicioCivil.

d) Destitución. Lasanción es propuesta por el Jefe de la Oficina de RecursosHumanos
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y aprobada por resolución del titular de la entidad, el cual puede modificar la
sanción propuesta. La destitución tiene por efecto una inhabilitación para el
ejercicio de la función pública por cinco (5) años.La apelación es resueltapor el
Tribunaldel ServicioCivil. Si un servidores declarado responsable de un delito
doloso,mediante sentencia que cause estado, o que haya quedado consentida,
o ejecutoriada, culmina su relación con la Entidad. Toda sanción impuesta al
servidordebe constar en el legajo, a excepción de la amonestación verbal. La
sanción es eficaz a partir del día siguiente de su notificación. La resoluciónde
sanción es notificada al servidor por el órgano sancionador y el cargo de la
notificación esadjuntado al expediente administrativo,con copia al legajo.

e) Inhabilitación. Seaplica de forma autónoma a losex servidoresciviles:y se gradúa
entre un (l) día hasta cinco (5) años, de acuerdo a la gravedad de la falta y los
antecedentes del ex servidor.

·t;

Artículo 89º.· Criterios aplicables a la determinación de la sanción

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor, la autoridad
competente debe:

Verificarque no existanningunode lossupuestoseximentesde responsabilidad,
Tenerpresente que la sanción debe ser razonable, por lo que es necesario que
existauna adecuada proporción entre estay la falta cometida y
Graduar la sanciónobservando loscriteriossiguientes:
a) Grave afectación a los intereses generales o a los bienes jurídicamente

protegidospor el Estado.
b) Ocultar la comisiónde falta o impedir sudescubrimiento.
c) El grado de jerarquía y la especialidad del servidor que comete la falta,

entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquía de la autoridad y más
especializadassusfunciones,en relación con las faltas mayor es su deber de
conocerlasy apreciarlasdebidamente.

d) Lascircunstanciasen que secomete la infracción.
e) Laconcurrencia de variasfaltas.
f) Laparticipación de uno o másservidoresen la comisiónde la falta o faltas.
g) Lareiterando en la comisiónde lasfaltas.
h) Lareincidencia en la comisiónde faltas.
i) Lacontinuidad en la comisiónde lasfaltas.
j) Elbeneficio ilícitamenteobtenido, de serel caso.
k) Losantecedentes del servidor.
I)· La reincidencia es entendida como aquella circunstancia agravante que

consisteen haber sidosancionado antespor una falta disciplinariaanáloga.
m) La reiterando es entendida como aquella circunstancia agravante que

consisteen haber sidosancionado antespor una falta disciplinariadistinta.

Artículo 90º.· Atenuantes de la responsabilidad disciplinaria

La subsanaciónvoluntaria por parte del servidordel acto u omisión imputado como
constitutivo de infracción, con anterioridad a la notificación del inicio del
procedimiento administrativodisciplinario,puede serconsiderada como un atenuante
de la responsabilidadadministrativa.

La simulación de actos de subsanación voluntaria, tales como la formulación de
denuncias y/o la apertura y/o conclusión irregularde procedimientos administrativos
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disciplinarios, entre otros suponen, una circunstancia agravante para efectos de la
determinación de la sanción.

Artículo 91º.· Prescripción

La facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento administrativo disciplinario, prescribe a los (3) tres años calendario de
cometida la falta disciplinaria.

Sidentro del plazo mencionado el Subgerente de RecursosHumanos hubiera tomado
conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripción operara un (1) año calendario
después de esa fecha de la toma de conocimiento, siempre que no hubiere
transcurrido en el plazo señalado en el numeral anterior.

La prescripción para la imposición de la sanción opera en el término de un año
calendario de iniciado el procedimiento administrativo disciplinario, sinque se emita y
notifique la resolución del órgano sancionador que dispone suconclusión.

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

¡f.~ a prescripción será declarada por el Gerente Municipal, de oficio o a pedido de

~

' ~{ S (" rte. sinperjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.
$ ~bGore ·ads rn
~ ~sos manos ículo 92º.· Prescripción en el caso de ex servidores,._ .b

·Q- ' "'~ ara el caso de los ex - servidores. el plazo para iniciar el procedimiento
~ administrativo disciplinario prescribe a los (2)dos años calendario. contados a partir de

la fecha en que la Subgerencia de Recursos Humanos conoció de la presunta
comisión de la infracción.

En el caso de informes emitidos por los órganos del Sistema Nacional de Control, el
plazo de prescripción señalado en el numeral anterior se computa desde la fecha de
recepción del informe en el que se atribuye al ex - servidor presunta responsabilidad
administrativa.

CAPITULO XIII

HIGIENE, SEGURIDAD y SALUD EN ELTRABAJO

Artículo 93º.·Establecimiento de medidas de seguridad e higiene laboral

La Gerencia de Administración y Finanzas.a través de la Subgerencia de Recursos
Humanos, deberá entregar a cada servidor copia del reglamento interno de
seguridad y salud en el trabajo.

Encoordinación con el Comité de Seguridad en el Trabajo, seestablecerá lasmedidas
necesariaspara garantizar y salvaguardar la vida e integridad física de losservidoresy
terceros mediante la prevención y eliminación de las posibles causas de accidentes,
así como la protección de instalaciones y propiedades de la institución. Asimismo,
desarrollará acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en lo posible, los riesgos
inherentesa la ocupación.

La participación de los trabajadores en ejercicios de evacuación por sismos,incendios,
casosde emergencia o de primerosauxilios,esobligatoria.
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Artículo 94º.- Sobre el cuidado de los útiles de escritorio y otros equipos

Losservidores están obligados a cuidar y dar uso apropiado de los útiles, equipo y
maquinarias que la Municipalidad Provincial de Huaral, les proporcione para el
cumplimiento de sus funciones, debiendo comunicar a su Jefe inmediato cualquier
ocurrencia que afecte a losmismos.Encaso de pérdida o deterioro del bien por parte
del trabajador municipal. se entenderá que el mencionado bien se restituirá por este,
salvo negativa del mismo, lo cual configuraría falta grave laboral según el presente
Reglamento.

Artículo 95º.- Normas de Higiene y Seguridad Obligatorias

Losservidoresestán obligados a cumplir lasnormasde higiene y seguridad;

a} Cuidar y dar uso apropiado a los equipos que la institución les ha asignado, así
como losbienes que estuviesebajo suresponsabilidad.

b) Conservar sulugar de trabajo ordenado y limpio.
e) Usarcorrectamente los servicioshigiénicos. en resguardo de la salud e higiene de

lostrabajadores;
d} Mantener en lugar visible, en buen estado y debidamente surtido el botiquín de

PrimerosAuxilios.
Comunicar al área responsable correspondiente a través del Jefe inmediato,
alguna irregularidad en las instalacioneso equipos que seutilicen;
Desconectar y/o apagar las máquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su
labor diaria;
Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u
otra situación de inminente peligro en la institución.

h) Cumplir con las disposiciones que sobre el particular, dicte la Administración
Municipal.

Artículo 96°.- Realización de Exámenes Médicos Periódicos

LaSubgerencia de RecursosHumanos podrá organizar campañas médicas periódicas
con la finalidad de preservar la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de
enfermedad.

CAPITULOXIV

ATENCIONY TRÁMITEDEASUNTOSLABORALES

Artículo 97º.- Atención de las sugerencias y reclamos de los servidores

La Gerencia de Administración y Finanzasa través de la Subgerencia de Recursos
Humanos. es la encargada de atender las sugerencias, así como de tramitar los
reclamos vinculados a la relación de trabajo que formulen lostrabajadores.

Artículo 98º.- Instancias de Reclamo

ElJefe inmediato o superior jerárquico deberá atender las sugerencias, propuestas o
reclamos del servidor. quien en primera instancia procederá a dar solución, si el caso
amerita tomar decisiones de mayor envergadura será derivado el caso a la
Subgerencia de RecursosHumanos.Sise trata de asuntosde naturaleza operativa será
derivado en segunda instancia a la Gerencia Municipal.
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CAPITULO XV

TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Artículo 99º.- Término del Servicio Civil

La relación laboral termina con la conclusión del vínculo que une a la entidad con el
servidorcivil, por alguna de lassiguientescausales:

a) Vencimiento del plazo contractual, para el servidor civil que se encuentre
vinculado a la entidad a través de un contrato regulado por el Decreto Legislativo
Nº 1057.

b) Fallecimiento.
e) Renuncia.
d) Jubilación, cuando el servidorcivil sea notificado con la resolución que reconozca

su derecho a pensión a cargo de la Oficina de Normalización Previsionalo del
SistemaPrivado de Pensiones,bajo cualquier modalidad.

e) Mutuo acuerdo.
f) Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza

del puesto la exija como requisito para acceder al servicio civil.
g) La sanción de destitución por la comisión de faltas de carácter disciplinario.
h) La condena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause estado, o

que haya quedado consentida o ejecutoriada.
i) La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayor a tres

(3) meses que conste en sentencia que cause estado, o que haya quedado
consentida o ejecutoriada.
La inhabilitación para el ejercicio profesional o el ejercicio de la función pública, en
ambos casos por un período mayor a tres (3)meses.

k) Cese por causa relativa a la capacidad del servidor, en los casos de
desaprobación.

1) No superar el período de prueba. La comunicación que informe al servidorque no
superó el periodo de prueba debe estar debidamente motivada.

m) Supresióndel puesto debido a causas tecnológicas, estructurales u organizativas,
entendidas como las innovaciones científicas o de gestión o nuevas necesidades
derivadas del cambio del entorno social o económico, que llevan cambios en los
aspectos organizativos de la entidad.

n) Extinciónde la entidad por mandato normativo expreso.
o) Por decisión discrecional. en el caso de los servidores civiles de confianza y

funcionarios públicos de libre nombramiento y remoción.
p) Cese por causa relativa a la incapacidad físicao mental sobreviniente del servidor

que impida el ejercicio de las funciones que le corresponden. Debe declararse
conforme a Ley.

q) Yotras que establezca la normativa vigente.

Artículo 100º.- Entrega de cargo

Losservidoresciviles que finalicen o suspendan temporalmente surelación laboral con
la Entidad, o que son trasladados funcionalmente a otro puesto de trabajo, están
obligados a efectuar la entrega de cargo, de acuerdo al procedimiento que se señala
para tal fin en la Directiva interna sobre el particular, la cual establece las pautas para
la correcta realización de la Entrega de Cargo. La entrega de cargo deberá ser
realizada de manera personal por el servidor civil ante su Jefe inmediato o el que este
designe, en un plazo máximo de cinco (5 días) hábiles posteriores al cese, suspensión
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temporal de susfunciones, o traslado a otro puesto de trabajo, bajo responsabilidad.
La recepción de la entrega de cargo implica la conformidad con la documentación y
bienes recibidos; no supone una conformidad con el contenido cualitativo del servicio
prestado, ni una calificación aprobatoria de la gestión desempeñada por el servidor.

CAPITULOXVI

EVALUACION DEPERSONAL

Artículo 101º.· Rendimiento Laboral

Losservidoresde la Municipalidad Provincial de Huaral, serán evaluados por lo menos
una vez al año por sus respectivos Jefes inmediatos o superior jerárquico en cada
unidad orgánica de acuerdo a las directivas formuladas por la Subgerencia de
RecursosHumanos,calificación que será comunicada a la Gerencia Municipal para su
aprobación correspondiente.

Dicha calificación será derivada a su legajo personal para las acciones que la
Institución estime conveniente en relación a su capacitación y otros estímulosque la
Leycontempla y como sustentode lasacciones de personal a realizar.

DISPOSICIONESCOMPLEMENTARIAS

~~ ....Primera.- Modificaciones al Reglamento

~"'- ···~~';iJ. _ Subgerenciade RecursosHumanosevaluarápermanentementela aplicacióndel presente
1Q. R!c~ ~n~iads1 glamento,y propondrá a la autoridad competente, los cambioso modificacionesque se
~: - ~mallos~ aduzcanpor laexpediciónde leyeso disposicionesdesimilaro mayorjerarquía.

¡,. ,a~
~Toda modificación que se produzca del presente Reglamento, serán puestos a

conocimientos de losservidores.

Segunda.- Responsabilidad

LosGerentes y Subgerentes de cada órgano o Unidad orgánica según la Estructura
Orgánica de la Municipalidad Provincial de Huaral, son los responsablesde supervisar
el cumplimiento de las disposicionescontenidas en el presente Reglamento.

Tercera.- Inobservancia del Reglamento

Corresponde a losGerentes y Subgerentes de cada órgano o Unidad orgánica según
la Estructura Orgánica de la Municipalidad Provincial de Huorol. poner en
conocimiento de la Subgerencia de RecursosHumanos sobre las inobservancias del
presente Reglamento.

Cuarta.-Las disposiciones establecidas en el presente RISserán de aplicación a los

Servidorespúblicos sujetosal Régimen Laboral DL.Nº 276, DL.Nº 1057y DL.No 728, en
lo que no sea contrario a su legislación particular.

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

Sexta.- En los casos no previstoso infracciones a normas legales, laborales, morales o
éticas que se cometen en el centro de trabajo, o que regulen el desenvolvimiento
armónico de las relaciones laborales, no contemplados en el presente Reglamento,
serán resueltosen cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes u otros
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11REGLAMENTO INTERNO
SERVIDORES CIVILES DE

LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUARAL"

" Municipalidad
Provincial de Huaral"

aspectos pertinentes aplicándose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido
común y la lógica, en concordancia con lasdisposicioneslegales vigentes.

DISPOSICIÓNES FINALES

Primera.- El presente Reglamento deberá ser aprobado mediante Ordenanza
Municipal y entrará en vigencia a los siete (15) días calendarios posteriores a su
aprobación y publicación

Segunda. Corresponde a La Subgerencia de Recursos Humanos poner en
conocimiento de la Autoridad Administrativa de trabajo, asícomo distribuira todas las
Gerencias y Subgerencias de la Institución, a fin que tomen conocimiento de la norma
que regulará suactuar en la Municipalidad Provincialde Huaral.

La Subgerencia de RecursosHumanos es la responsable de que cada uno de los
servidorestome conocimiento del presente Reglamento Interno de Servicio.

Tercera- En caso de vacíos que contenga el presente Reglamento serán resueltas
conforme a la normatividad especial y general vigente que regula el servicio civil.

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

./
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