“Afio del Fortalecimiento de [a Soberania Nacional”

Municipalidad Provincial de Huaral
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 183-2022-MPH

Huaral, 07 de abril de 2022.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

VISTO: El Informe N° 1444, 1677-2021-MPH/GAF/SGRH de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, Memorando N° 1276-2021/MPH-GAF de la Gerencia de Administracién y Finanzas, Informe
N° 144-2021-MPH/GPPR/SGPR de la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacién, Informe N°
200-2021-MPH/GPPR de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, Memorandum
N° 170, 178-2021-MPH-GAJ e Informe Legal N° 528-2021-MPH-GAJ de la Gerencia de Asesoria
Juridica ; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd y modificatorias en concordancia con
los articulos I 'y Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972, consagra
que las Municipalidades son Organos de Gobiernos promotores del Desarrollo Local, con personeria
de Derecho Plblico con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, el articulo ll.del Titulo Preliminar del Reglamento.de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, aprobado por Decreb Supremo N° 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 goblemo y del réglmen en el que se encuentren”.

Asmssmo.»en é{l artlculo 129" preceptia que “Todas fas entlgades \publicas estan obligadas
a contar con un Ufiico; Reg.'amenlo Interno de los.Servidores Civiles'='RIS. Dicho documento tiene
como finalidad estab!ecer cond/ciones en.las cuales debe desarrollarse eliserviclo civil y la entidad
publica, asf como Ias sancl‘ones n‘caso“‘de incumplimiento! ,( e ﬂ:.

n-r-f,

Que, el Reglamento lnterr!o“’ﬂe}Se?v«dores Civiles =RIS, consmuye una mamfestacnén de los
poderes de direccion: y der reglamentaclén de las entidadess -en)virtud de los ‘cuales pueden
autorregular, claro esta dentro de los'limites que le han sido’ conferidos las relaciones gue mantienen
con sus servidores.! ~ @

Que, con l[)foﬁﬁe N°_,144_4-2021 -MPH/GFA/SGRH la Sub éerencia de-ﬁacursos Humanos,
remite el Proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de
Huaral para ser evaluado y prosiga con el tramite por las unidades organicas competentes.

Que, la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion con Informe N° 144-2021-
MPH/GPPR/SGPR, emite opinién técnica favorable, a fin de contar con un instrumento de alcance a
los servidores civiles de todos los regimenes 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

-gé??-n ‘{i':"cl/*{( A\ INCISO 6) DEL ARTICULO 20° DE LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, LEY N° 27972;
19 RN
(1] \E) .
S 95 SE RESUELVE:
“z\ﬁ~ ’ J.-." ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS
A A de la Municipalidad Provincial de Huaral, que consta de dieciséis (16) Capitulos, ciento uno (101)

Articulos, seis (08) Disposiciones Complementarias y cuatro (04) Disposiciones Finales, el mismo que
forma parte integrante de la presente Resolucion de Alcaldia.

£ AN

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Recursos Humanos el

A e

r/.;/ o cumplimiento, difusién, seguimiento y evaluacion de las acciones de capacitacién del Reglamento de
{_’\ A los Servidores Civiles — RIS de la Municipalidad Provincial de Huaral.

H’:?;'\\H:/
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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 183-2022-MPH

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion y
Sistemas, la publicacién de la presente Resolucion de Alcaldia y su anexo en forma completa, en la
Pagina Web de esta corporacion edil (www.munihuaral.qgob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.-Objetivo

El presente Reglamento Interno de Los Servidores Civiles -RIS, tiene como principal
objetivo normar y regular los procedimientos de ingreso, desempeno laboral de los
servidores incorporados al servicio de la Municipalidad Provincial de Huaral, asi como
Procedimiento Administrativo Disciplinarios y el registro de asistencia, permanencia del
trabgjador dentro del marco de las politicas de la entidad y disposiciones legales
vigentes sobre la misma.

Articulo 2°.- Finalidad

Dotar a la Municipalidad Provincial de Huaral de un instrumento, de aicance a los
servidores civiles de todos los regimenes |laborales de la Municipalidad Provincial de
Huaral que, describa los derechos y obligaciones tanto del servidor como del
empleador, la que permitird resolver saludablemente controversias que pudieran
presentarse en el desarrollo de las labores, teniendo claro las sanciones en caso de
incumplimiento.

Articulo 3°.- Base Legal

{ﬁ%_

(& » Constitucién Politica del Perd.
S O\e Ley N° 27972; Ley Orgdnica de Municipalidades.
fa _SubUerenciade '; Ley N° 27815; Cédigo de Etica de la Funcién PUblica.
4 Recurstgtumaios &L | oy N° 28175; Ley Marco del Empleo Pablico.
W 4%/ e Ley N°30057; Ley del Servicio Civil.
L

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

Civil,

e Ley N° 27591; Ley que equipara el permiso de lactancia de las servidoras de la
actividad publica y privada.

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

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

¢ Decreto Legislativo N° 1024; Crea y regula el cuerpo de Gerentes PUblicos.

e Decreto Legislativo N° 1025; Aprueba normas de capacitacién y rendimiento para
el Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 276.
Decreto Legislativo N° 1057; Regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios-CAS, teniendo en cuenta la Ley N ° 31131 norma tiene
como objeto trasladar a los servidores publicos del régimen CAS que desarrollan
labores permanentes al régimen del Decreto Legislativo Ne 728 y al régimen del
Decreto Legislativo Ne 276.

e Decreto Legislativo N® 1405; Ley que Regula el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar.

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

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

o Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

¢ Decreto Legislativo N° 854,

* Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector

3



\.,H'AL,

B o

W

(e}

“REGLAMENTO INTERNO
SERVIDORES CIVILES DE
LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUARAL"

“ Municipalidad
Provincial de Huaral”

/ST

<

SubGerefiads
R ianes &

3 Recursos

|

PUblico, no tener condena por terrorismo y ofros delitos.

Articulo 4°.-Alcance

El presente Reglamento es de ‘aplicacién a todos los servidores de la Municipalidad
Provincial de Huaral, cualquiera sea su condicién o régimen laboral: Decreto
Legislativo N°276, Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N°1057 y sus
modificatorias.

Articulo 5°.- Difusion del presente Reglamento

Todo servidor de la Municipalidad Provincial de Huaral, estd obligado a tomar
conocimiento del presente Reglamento, elaborada por la Subgerencia de Recursos
Humanos, encargada de su difusidén y publicacién a través del Portal Web de la
Institucidn.

Por tal razén, los servidores no podrdn alegar el desconocimiento de su contenido, no
constituye atenuante ni exime de la responsabilidad y la imposicidon de las medidas
disciplinarias

CAPITULO Il
GENERALIDADES DEL PERSONAL

El presente Reglamento es de aplicacién a los servidores de la Municipalidad Provincial
de Huaral, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°276, Decreto Legislativo
N°728 y Decreto Legislativo N°1057.

Articulo 6°.- Induccién

Todo nuevo servidor serd presentado ante el personal del dreq, recibird de la
dependencia en la cual presta servicios un manual de funciones sobre las labores que
le correspondan desarollar en su puesto de frabagjo; asi como reconocer los
ambientes, y procedimientos logisticos y afines.

Es aplicable también para la rotacién del personal a otra unidad orgdanica que estard
debidamente documentada seguin sea el caso, mediante memorando y/o informe.

El servidor tiene conocimiento el puesto al cual desarrollard sus labores, unidad
orgdnica, monto remunerativo, condicién laboral {vigencia de contrato si fuera el
caso), determinado previamente.

Articulo 7°.- Incorporacion a la entidad

El ingreso de personal a la Municipalidad, con excepcidn de los cargos de confianza
de libre designacién y remocién, serd a través de Concurso Publico de Méritos. Para
ello, la Municipalidad establecerd los lineamientos necesarios a fravés de la
Subgerencia de Recursos Humanos, los procedimientos y mecanismos respecto a los
medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccidén, de
conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia
conforme a los lineamientos respectivas emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR, en adelante SERVIR Cuadro de Puestos considerando sus
posteriores modificaciones) La seleccién de los servidores civiles se realiza conforme a
los regimenes laborales establecidos, asi como, a los perfiles de los puestos o cargos y
demds requisitos establecidos por la Municipalidad.

Arficulo 8°.- Nepotismo
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El personal de Direccién y de Confianza que goza de la facultad de contratacién o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, estd prohibido de
ejercer dicha faculiad, respecto de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad, o de las personas con quienes tengan
vinculo matrimonial o unidén de hecho reconocida conforme a Ley, por cuanto
constituye nepotismo.

Arliculo 9°.- De los Requisitos
Son requisitos para ingresar a la Municipalidad como servidor civil:

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

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

c) No estar inhabilitado administrativo o judicialmente (Estan inhabilitados
administrativamente quienes estdn comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucidn y Despido a cargo de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR o quienes lo estdn judicialmente con sentencia firme).

d} No estarinscrito en el registro de deudores alimentarios morosos- REDAM.

e} Cumplir con las normas que regulan incompatibilidades y prohibiciones de

funcionarios pUblicos en el ejercicio de sus cargos.

Cumplir con los requisitos del puesto al que se postula y presentar los documentos

que sean exigidos por la Municipalidad Provincial de Huaral.

Presentar Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y

Servidores PUblicos del Estado, ia que deberd ser entregada por aquellos servidores

¢/ civiles comprendidos entre los niveles funcionarios, empleados de confianza y de

libre designacién y remocidn, directivos superiores y por los servidores civiles de
otros niveles que la institucion determine. La presentacion se realiza al inicio,
durante el gjercicio cada afo y al término del ejercicio del cargo o labor.

h) Certificado de salud fisica y mental ( y/o Declaracién Jurada de encontrarse apto
fisica y mental.)

i}  Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la institucién.

La constatacién de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas
requeridas en el presente reglamento y/o por norma expresa o por cualquier otra
causq, es considerada falta grave que afecta el principio de probidad establecido en
el numeral 2) del arficulo 6 de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pblica, y que
amerita el despido del servidor civil, previo proceso administrativo disciplinario; sin
perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que correspondan como
consecuencia de estos hechos

Articulo 10°.- Periodo de prueba

Las disposiciones referentes al periodo de prueba se aplicardn las normas legales
especiales pertinentes. Para el caso del personal de Directivo Publico o Directivo
Superior, que no es de confianza, estdn sujetos a un periodo de prueba no menor de
fres (03) meses ni mayor de seis (06) meses.

Articulo 11°.-Legdjos de Personal

a) La Subgerencia de Recursos Humanos, a través de la oficina de Escalaféon tiene la
responsabilidad de aperturar el Legajo personal a cada servidor nuevo que se
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incorpore al servicio de la Municipalidad, asi como administraros a partir de su
incorporacién.

b) Todo servidor civil deberd mantener su informacién personal, familiar, curicular,
académica y ofras, actualizadas en su legajo. En el caso de cambio de domicilio,
la actualizacién deberd efectuarse, en un plazo no mayor de quince (15) dias
calendarios de ocurrido el hecho, bajo responsabilidad.

c) El personal designado, deberd presentar a la Oficina de Recursos Humanos foda la
informacién antes senalada, como mdéximo dentro de la primera semana de inicio
del vinculo laboral, bgjo responsabilidad. Se considerard como vdlida para todos
los efectos legales. Las comunicaciones se entienden vdlidamente notificadas si
son dirigidas al Oltimo domicilio registrado por el servidor civi en su legajo.
Excepcionaimente, en el caso de ex - servidores, el Ultimo domicilio registrado
tendrd una vigencia de un (1} ano desde el cese; luego del cual, se considerard
como domicilio el registrado en el RENIEC.

d) En caso no ocumra lo descrito en el inciso precedente La Subgerencia de Recursos
Humanos a través de la oficina de Escalafén, solicitard a través de un documento
interno los requerimientos y documentacion que formardn parte del legado
laboral, incluyendo contratacion, proporcionando ademds formatos tipo
declaraciones juradas, que serdn debidamente llenada por el servidor
incorporado, a fin de contfar con informacién fehaciente que serd refrendada con
la firma del mismo, que serd entregada en un plazo no mayor de 72 horas.
Todos los servidores civiles de la Entidad estdn en la obligacién de entregar la
documentacién que les solicite la Oficina de Recursos Humanos, para el
mantenimiento y actuclizacidén de los legajos de personal, en el plazo indicado por
dicha unidad orgdnica. La Oficina de Recursos Humanos puede verificar, en
cualguier momento, los datos proporcionados por el servidor civil, para lo cuadl se
reserva el derecho de obtener informacion de las entidades o instituciones
competentes, de acuerdo a la normativa vigente.
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Articulo 12° - Identificacion Institucional

a} La entidad dispone de un sistema de identificacion para el personal, basado en un
fotocheck de uso interno obligatorio en los diferentes ambienies de la
Municipdalidad Provincial de Huaral, que les acreditard como servidores de este
corporativo,

b} Bl uso de la identificacidon proporcionada (fotocheck), deberd ser llevada
obligatoriamente en un lugar visible, durante la jornada laboral.

c) Al término de la relacién laboral dicha identificacion deberd ser devuelta a la
Subgerencia de Recursos Humanos, junto a su respectiva entrega de cargo.

d} En caso de sustraccidon o pérdida del fotocheck, el servidor deberd de comunicar
de inmediato el hecho y solicitar la expedicién del mismo a la Subgerencia de
Gestidn de Recursos Humanos, previa denuncia policial, previa presentacion de la
denuncia policial.

CAPITULO Ui
HORARIO DE TRABAJO, REGISTRO, ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 13°.- Horario de Ingreso y salida.

El horario de trabgjo se fija teniendo en consideracion el limite previsto en la Ley, la
forma y moddadlidad de la prestacion de las labores, los criterios de rozonabilidad
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administrativas y la necesidad de la institucion, los cuales no podran afectar los
derechos de los servidores.

Para el personal activo conformado por el régimen laboral del Decreto Legislativo
N°276 (empleados) tiene una jomada laboral de lunes a viemes de 07.45 minutos a
16.45, incluido 45 minutos de refrigerio.

El servidor con Conirato Administrativo de Servicio CAS y Funcionarios - Decreto
Legislativo N°1057, tienen una jornada de frabajo de ocho (8) horas diarias o cuarenta
y ocho {48) de semanales de lunes a viernes. Sin incluir la hora de refrigerio.

El servidor de la actividad privada - Decreto Legislativo N° 728, tiene una jornada de
trabajo de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales de lunes a
sdbado, a excepcion de los servidores de recojo de residuos sélidos 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 regird en funcién a las necesidades del servicio autorizadas por el Jefe
Inmediato Superior, previa coordinaciéon con la Subgerencia de Recursos Humanos
para su registro y control y con una comunicacién minima de cinco dias hdbiles.

.. El horario establecido es de cumplimiento obligatorio, pues de alii se deriva el tiempo

e efectivo de frabajo, siendo obligacidn de los jefes inmediatos verificar el cumplimiento

A del horario de los servidores, desde el inicio hasta el término de la jornada laboral,
SubGerEciade = siendo facultado para la administracién de los permisos y ausencias. En caso de
Recursos fuinanos &
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ardanzas y/o inasistencias injustificadas, serd el jefe inmediato el que deberd reportar
dichas ocurrencias dentro de las cuarenta y ocho horas de ocurido el hecho a la
Subgerencia de Recursos Humanos, bajo responsabilidad.

R

Todos los locales de la Municipalidad contardn con un sistema de registro de asistencia
segun sea el caso: biométrico, marcado en tarjeta u otros.

Cada unidad orgdnica 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 politica de la Municipalidad Provincial de Huaral que todas las actividades se
cumplan dentro del horario establecido. No obstante, se podrd recurrir, en casos
excepcionales, a frabajos extraordinarios y éstos serdn por necesidad del servicio.

El frabajo extraordinario es, por su propia naturaleza, facultativo de la Municipalidad y
sujeto a la aceptacidon por parte de los servidores publicos, por escrito. Sin embargo, 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.

En los casos en que exista el consentimiento expreso (por escrito) y se cuente con el V°
B° del Jefe inmediato, el trabajo extraordinario realizado serd compensado con horas
de descanso, gque a su eleccion el servidor publico exprese y con V° B° del Jefe
inmediato Superior.

El servidor publico que labore por necesidad del servicio en dias no laborables en
jornada normal, tendrd derecho a un dia de descanso compensatorio, siempre vy
cuando se acredite haber prestado su servicio en la misma cantidad de horas
utilizadas.
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El trabajo exiraordinario serd comunicado por el Jefe inmediato Superior hasta en el
mismo dia en el caso de lunes a viernes, hasta el dia viernes traténdose de sdbado y
domingo y hasta el dia anterior fratdndose de feriados.

La Municipalidad Provincial de Huaral estd facultada a establecer turnos de servicios
fijos o rotativos asi como a modificar el horario, respetando la jornada laboral mdxima
establecida, segun las necesidades del servicio de la entidad, en observancia de los
limites que sefala la Constitucidn v las normas especiales.

Articulo 14°.- Horario de Refrigerio

El servidor de campo u obrero por costumbre tienen, cuarenta y cinco minutos (45) de
refrigerio y los servidores administrativos 01 hora de refrigerio.

Por razones excepcionales del servicio, el responsable de cada Unidad Orgdnica
podrd autorizar diferentes horarios de refrigerio, sin que ello signifique alterar el ordeny
normal desarrollo de funciones en el drea.

La unidad orgdnica que brinda servicios de atencién al pUblico, podrd establecer
furnos de refrigerio, a fin de no interrumpir la atencién brindada a los administrados,
informando a la Subgerencia de Gestidon de Recursos Humanos

@W ZCAPITULO IV

———T— RMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA

SubGerengiade

Recursos Himanas _5 fculo 15°.-Control de Asistencia

) Todos los servidores de La Municipalidad, cualguiera sea el régimen laboral al que
pertenezcan, estdn obligados a asistir puntualmente en el horario de ingreso que le
comesponde y registrar su ingreso y salida (asistencia) en forma personal, en el
sistema de control de asistencia establecido por la Municipalidad; seguidamente
los servidores deben dirigirse a sus respectivos puestos de trabajo.

b) La Subgerencia de Recursos Humanos, previo informe y autorizacion de la
Gerencia Municipal, podrd establecer otros medios sustitutorios o complementarios
de control o registro de asistencia y puntualidad.

c) Se considerard como tiempo efectivo en el frabagjo el que figure en el sistema de
registro de asistencia, feniendo los servidores civiles, en caso de discrepancia,
derecho de efectuar la constatacién det caso.

d) Las omisiones del registro de asistencia al ingreso y a la salida del centro de trabajo
deberdn justificarse, hasta en dos (02) oportunidades de manera mensudl,
mediante comunicacion escrita (memordndum y/o informe segun la unidad
orgdnica correspondiente) por parte del jefe Inmediato Superior, deniro de un
plazo no mayor de veinticuatro (24) horas, acreditando gue el omiso ha cumplido

con su jornada laboral efectiva; en caso contrario, se considerard como falta
injustificada por parte del trabajador.

G;lC)PAL,o

Articulo 16°.- Puntualidad

a} Después de iniciado el horario de ingreso los servidores puiblicos tendrdn
diariamente y no acumuiables, los primeros diez {10) minutos como tolerancia al
ingreso, vencidos los minutos indicados queda sujeto a descuento y/o considerado
como inasistencia.

b) Excepcionalmente, para que un servidor publico se presente luego de vencida la
tolerancia y sea admitido a laborar, es necesaria la autorizaciéon expresa de su Jefe
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c)

Inmediato Superior, quien cursard la comunicacion justificatoria a la Subgerencia
de Recursos Humanos, hasta en ires (3) oportunidades ai mes.

Los servidores publicos que lleguen a su Centro de Trabajo dentro del exceso
(tolerancia) fijada por la Municipalidad, se computard como tardanza, sujeta al
descuento respectivo sin perjuicio de las sanciones de Ley.

Arliculo 17°.- Permanencia

a)

La permanencia de un servidor publico en su puesto laboral es responsabilidad del
Jefe Inmediato Superior, el cual estd obligado a dar cuenta a la Subgerencia de
Recursos Humanos de cualquier anomalia; el trabajador, para desplazarse fuera
de su centro laboral, contarG previamente con la autorizacidn 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 su ausencia.

Es facultad de la Subgerencia de Recursos Humanos, asignar a personal de su drea
para el desarrollo de visitas inopinadas a cualquier unidad orgdnica de la
Municipalidad, a fin de supervisar Ia permanencia de los servidores pUblicos.

Los servidores publicos estdn obligados a desarrollar sus labores en el lugar de
frabagjo asignado. El refiro del trabgjador durante la jornada laboral en forma
injustificada es calificado como abandono de servicio, aplicndosele las sanciones
previstas conforme a Ley Servir 30057.

Durante la jornada laboral los servidores publicos de la Municipalidad, estédn en la
obligaciéon de portar en forma visible el fotocheck. Si el empleado pdblico no lo
portase, serd objeto de llamada de atencidn por su Jefe Inmediato Superior o por
la Subgerencia de Recursos Humanos, y de ser reiterativo amonestacion escrita.
Queda prohibida la readlizacién de labores ajenas al quehacer municipal durante
la jornada laboral. Igualmente, estd prohibido permanecer en los pasadizos o
patios del centro laboral efectuando acciones no inherentes a su trabajo.

Articulo 18°.- Tardanzas

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

Las tardanzas acarrean el descuento de la remuneracion por el tiempo dejado de

laborar, sin perjuicio de aplicarse al servidor publico las sanciones que correspondan
conforme a Ley.

Arliculo 19°.- Inasistencias

Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes:

No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.

No justificar la inasistencia dentro de los plazos previsto en el presente Reglamento.
Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida.

Registrar la salida antes del horario establecido.

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

Abandonar el centro de trabgjo dentro de la jornada laboral.

Articulo 20°.- Comisién de Servicio




“REGLAMENTO INTERNO
SERVIDORES CIVILES DE
LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUARAL"

“ Municipalidad
Provincial de Huaral”

Las Comisiones de Servicio estdn dadas para atender labores propias o derivadas de
la funcién municipal. Se desarrollardn luego de registrado el ingreso comespondiente e
iniciada la jornada de trabajo respectiva. Las Papeletas de Salida serdn autorizadas
por el jefe inmediato sin excepcién alguna y dejada al encargado de confrol de
personal del local o al personal de seguridad, poniendo esta de conocimiento de la
Subgerencia de Recursos Humanos.

CAPITULO V
PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 21°.-Permisos

Es la autorizacidn para ausentarse temporalmente del centro de trabajo durante la
jornada diaria de labores y se concederd por los motivos siguientes:

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

b} Por Comisidn de Servicio. - No estard sujeto a descuento previo informe sumario de
actividades, o sello de la entidad visitada.

, c}) Por asuntos particulares. - Estard sujeto a descuento de acuerdo al tiempo de
/§ o duracién del permiso comrespondiente, el cual necesariamente debe ser otorgado
’5 Sud Gmctad-' :: mediante papeleta de salida.
= Recy s Humanos €
U. Al z

¢

A

En todos los casos de permisos, seialados anteriormente, en lo que sea aplicable, el
servidor publico deberd registrar, mediante Papeleta de Salida comespondiente, la
hora de salida del centro de trabagjo y de inicio del permiso, asi como la hora de
término, al retorno del permiso, para efectos del computo correspondiente al tiempo
de duracién del permiso y a los descuentos a que hubiera lugar.

Los permisos pueden ser concedidos dentro del dia o de un dia para ofro y pueden ser
por horas o por el dia completo. Su ejecucidn requiere previa autorizacidén del Jefe
Inmediato Superior.

Los permisos particulares que se soliciten no excederdn a la jornada preestablecida.
Estos permisos seran autorizados por el jefe inmediato de la dependencia respectiva
con conocimiento de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Los permisos para la atencidn del servidor publico en ESSALUD, cuando se redlice
dentro de la jornada de trabgjo, serdin autorizados por el Jefe Inmediato Superior,
previa presentacién de su cita, y la posterior constancia de atencion deberd ser
presentada a la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos, adjuntado la
papeleta de salida.

Articulo 22°.- Excepciones al registro de ingreso y salida

a} Se exceptia del registro de ingreso al centro de trabagjo sélo para las Comisiones
de Servicio que, debido a la hora en que se redlicen, requieren que el servidor
pUblico concurra directamente de su domicilio al iugar en que ésta se efectuard.

b) La fecha, hora y lugar serdn comunicados a la Subgerencia de Recursos Humanos
el dia anterior a la comisién del servicio, bdjo responsabilidad de los Jefes
Inmediatos. De suceder situaciones que generen la comisidon de servicio, deberdn
ser avaladas por el visto bueno del Jefe Inmediato.

c) Es facultad de la Subgerencia de Recursos Humanos, de exonerar a los servidores

10
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publicos de la obligacién de registrar su asistencia de ingreso y salida, previo
informe sustentatorio del Gerente de la unidad orgdnica y la autorizaciéon de la

Gerencia Municipal.

Articulo 23°.- Incumplimiento de Permisos

El servidor que no contara con la autorizacién para hacer uso de permiso, e incurtiera
en inasistencia, serd considerado como ausente sin justificacidn, por lo que deberd
sujetarse a las normas sancionadoras aplicables y al descuento de haberes que

coresponda.
Articulo 24°.- Tipos de Permiso

1. Permiso con Goce de Remuneraciones
2. Permiso sin Goce de Remuneraciones

Articulo 25°.-Permiso con goce de remuneraciones

Por enfermedad
Por Maternidad o gravidez
Por capacitacion oficializada

Por representacién sindical

Por lactancia
Por funcion edil

Articulo 26°.- Por enfermedad

Por citacién expresa judicial, fiscal, policial, militar o similar

Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, segun corresponda

El permiso por enfermedad se otorga al servidor para concurir al centro asistencial de
su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atencién médica recibida con la
constancia firmada por el médico tratante u ofro documento similar. La ausencia de
acreditacion determinard se considere no justificada el tiempo utilizado, resultando

aplicable el descuento por razén de inasistencia.

Articulo 27°.- Por Maternidad o gravidez

El permiso por maternidad o gravidez se otorga a las servidoras gestantes para
concurrir a sus controles en las dependencias de ESSALUD, la entfidad prestadora de
salud {EPS) o el centro de salud de su preferencia; debiendo a su retorno acreditar la
atencién con la respectiva constancia de atencién del médico tratante y la cita
médica otorgada u otro documento similar. La ausencia de acreditacién determinard
qgue se considere no justificado el tiempo utilizado, resultando aplicable el descuento

por razén de inasistencia.

Articulo 28°.- Por capacitacion oficializada

El permiso se otorga a los servidores por horas dentro de la jornada laboral para
concurir a certdmenes, seminarios, talleres, férum, conferencias, congresos, curso de
especializacién, diplomados o similares a tiempo parcial, vinculados con las funciones
y/o especialidad del servidor o al guehacer de la institucion.

11
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& Jora por dia. El goce del permiso de la hora de lactancia establecido mediante Ley N°
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Se considera permiso por capacitacién oficial cuando el evento cuente con el
auspicio de la institucién, el servidor sea propuesto para participar en dicho certamen
y/o la actividad haya sido incluida en el plan de desarrollo de las personas.

Articulo 29°.- Por citacién expresa judicial, fiscal, policial, militar o similar

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

Ariculo 30°.- Por representacién sindical

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

Articulo 31°.- Por lactancia

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

| tiempo de uso de lactario durante el horario de trabagjo no podrd ser inferior a (1)

27420 es independiente del tiempo del uso del lactario que requieren las beneficiarias
del referido servicio.

En caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora
mas al dia. Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado
dentro de la jornada diaria de trabagjo, en ningln caso es materia de descuento.

Arliculo 32°.- Por funcion edil

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

Articulo 33°.- Permiso sin Goce de Remuneraciones
Son permisos solicitados por razones particulares o por capacitaciones no oficializadas.

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

Ariculo 34°.-licencias

Es la autorizacién que se concede a un servidor, para no asistir a su centro laboral por
uno o mds dias.

12
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La licencia se inicia a solicitud del servidor o funcionario, la que se derivard a la
Subgerencia de Recursos Humanos, para la emision de la resolucidn que autoriza la
misma, previa conformidad del Jefe Inmediato o Superior Jerdrquico.

La sola presentaciéon de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que,
si el servidor se ausentara antes de la emisidon del documento y/o Resolucion emitida,
dicha ausencia se considerard como inasistencia injustificada

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

Articulo 35°.- Modalidad de licencias
Las licencias pueden ser:

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

Articulo 36°.-Licencias con goce de remuneraciones

Son licencias de ausencia al trabagjo remuneradas y otorgadas al amparo de la ley

5 - segun sea el caso, se conceden y registran a fravés de un documento

&6‘({0% (Memordndum), v para el caso de los funcionarios a través de una Resolucion de

/ Icaldia y se registran en los siguientes casos, las mismas que estdn sujetos al
ocedimiento establecido por la normativa en cada caracteristica de licencia:

) Por atencién médica.

b} Por Descanso Pre y Post Natal.

c} Por Paternidad a los trabajadores.

d) Porincapacidad temporal causada por enfermedad o accidente comin
e) Por enfermedad grave o terminal de familiar.

f) Por fallecimiento de familiar

g) Por capacitacion oficializada.

h) Por citacion expresa: administrativa, fiscal, judicial, militar o policial.
i) Poronomdstico.

j) Poradopcion.

k) Porrepresentacién deportiva.

[} Por Asistencia médica y terapia de rehabilitacion por discapacidad
m) Oftros casos que senalan las disposiciones vigentes sobre la materia.

Los servidores, 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 recibirdn
remuneraciones en otra entidad publica, a excepcién de las que corresponda a la
funcién docente, serdn objeto de la sancidbn administrativa disciplinaria que
corresponda.

Articulo 37°.-Licencia por Atencién médica

El goce del descanso médico podrd ser registrado a la presentacion de la
documentacién en originail:

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

13
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2. Certificado Médico Particular:
a) Nombre y apellido del paciente.
b) Diagnéstico descripfivo.
c) Periodo de incapacidad (fecha de inicio y fin).
d) Deberd ser presentado en formato del Colegio Médico.
e] Firma del profesional de la salud tratante acorde con RENIEC.
f} Fecha de otorgamiento del certificado médico.
g) Sello legible del profesional de la salud tratante.
h} Descanso Medico otorgado por el Medico Ocupacional de la Entidad.

3. Documentacion a presentar:

a) Si la atencién fue en Consulta Externa, o brindada a través de una Entidad
Prestadora de Salud (EPS) o Seguros Médicos Particulares o Emergencia
adjuntar copia de las indicaciones médicas recibidas en la fecha de atencién
y de comresponder, copia de resultados de ayuda al diagndstico gue sustenten
la incapacidad.

b) Si la atencidn fue en Hospitdlizacién, adjuntar copia de Epicrisis y, de
comesponder, copia de resultados de ayuda al diagndstico que sustenten la
incapacidad; en los casos de tratamiento quirdrgico adicionar copia de
reporte operatorio.

m\ ¢) Recibo por honorarios 0 comprobante de pago de la atencién recibida por el
1)

médico particular, comprobantes de gasto de compra de medicamentos,
E? Sub Gerehéla ds ‘;‘ exdmenes auxiliares y hospitalizacién de comresponder.
u Recursos meos &fd) Descanso médico particular, comprendidos dentro de los 20 primeros dias,
% >

Iy cuando es mayor a 03 dias, serd validado por ESSALUD.

P e) Todo Certificado Médico Particular posterior al vigésimo dia de incapacidad
acumulado en el aho por el servidor, y que cumpla con los requisitos
respectivos; deberdn ser canjeados por el CITT en CEVIT — ESSALUD para
efectos del subsidio.

f) La validacidon serd realizada por el servidor o familior, en el Centro de
Vdlidacidn de la Incapacidad Temporal CEVIT.

g) La regularizacidon de los descansos médicos, otorgados por médico particular,
se framitard ante la Subgerencia de Recursos Humanos y que a su vez serd
derivada al Area de Bienestar Social para su verificacién y tramite
comespondiente teniendo como plazo méximo 48 (cuarenta y ocho) horas
contados a partir de la reincorporacidon al centro de frabagjo, previa
comunicacién telefénica o por algin ofro medio al Jefe Inmediato. caso
contrario, serd considerado como falta injustificada , sujeta a los descuentos
y/o sanciones comrespondientes.

h) La constancia de atencién de emergencia no es un documento que acredite
el descanso médico.

i) El descanso Medico otorgado por el Médico Ocupacional serd presentado por
la Oficina de Bienestar Social.

j) Situaciones que deberdn ser absueltas del Area de Bienestar Social:

1. Al determinarse la no procedencia del certificado médico, éste deberd ser
comunicada, via documento con las observaciones pertinentes, al
trabgjador, en un plazo mdximo de 48 horas de recibido, bajo
responsabilidad.

2. La determinacién de no procedencia del certificado médico, involucra la
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comunicacién al Area de Escalafén y Planillas de Remuneraciones para el
descuento respectivo.

3. La Trabajadora Social con el érea de escalafdn realizard visitas aleatorias al
personal de la Municipalidad Provincial de Huaral que se reporte enfermo,
debiendo levantar el acta respectiva de ser el caso e informar en un plazo
no mayor a las 48 horas.

4. La Subgerencia de Recursos Humanos a fravés del drea de Escalafén serd
responsable de mantener actualizada su data de servidores publicos que se
encuentran con licencia, permiso 0 descansos por enfermedad debiendo
informar de manera quincenal a la Responsables de Planillas.

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

6. En la solicitud gue remite el Certificado Médico, el servidor deberd indicar
un nimero de teléfono para mantener comunicacién sobre su estado de
salud.

Articulo 38°.-Descanso Pre Natal y Post Natal

El goce del descanso prenatal podrd ser diferido parcial o totalmente y ser acumulado

‘ al postnatal, a solicitud de la servidora gestante. Tal decisién deberd ser comunicada
m‘, | empleador con una antelacién no menor de dos (2) meses a la fecha probable del
S . ®¥yrto, adjuntando el informe médico que avale la postergacioén del

| ;‘g T f E canso prenatal. En los casos que se produzca adelanto de alumbramiento
k‘% recsos NS regbecto de la fecha probable del parto fjada para establecer el inicio del descanso

e ' Prenatal, los dias de adelanto se acumularan al descanso posinatal.
3 0
El descanso postnatal se extiende por 30 {treinta) dias calendarios adicionales en los

casos de nacimiento multiple o en casos de nacimiento de nifios con discapacidad.

s,

Articulo 39°.- Licencia Por Paternidad

La Licencia por paternidad procede en caso de alumbramiento dela cényuge o
conviviente del servidor

Es otorgada por 10 dias calendarios consecutivos en los casos de parto natural o por
cesdrea por 20 dias calendarios consecutivos, por nacimiento prematuro y partos

multiples; por 30 dias calendarios consecutivos, por complicaciones graves en la salud
de la madre.

El inicio del plazo se computa a partir de la fecha de nacimiento del hijo o Ia hija o
desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico
respectivo o a partir del tercer dia anterior a la fecha probable del parto, acreditada

mediante el certificado médico comrespondiente, suscrito por profesional debidamente
colegiado.

Articulo 40°.- Por incapacidad temporal causada por enfermedad o accidente comin

La licencia por incapacidad por enfermedad o accidente comun se otorga al servidor
que sufre de una dolencia que le impide el normal desempeno de sus funciones. Con
la findlidad de obtener la licencia, el servidor deberd presentar la siguiente
documentacién sefala en el articulo 37° del presente reglamento

Articulo 41°.- Por enfermedad grave o terminal de familiar
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Licencia por familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave a que se contrae la Ley N° 30012, se concede al
servidor por un méximo de 07 dias calendario en los casos de tener hijo, padre o
madre, cényuge o conviviente enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o
que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto que el servidor
pueda asistirlos.

En caso sea necesario, la licencia podrd ser extendida hasta un plazo no mayor de 30
dias calendarios, a cuenta del derecho vacacional; y en caso se requiera de manera
excepcional fraspasar dicho pedido, se pueden compensar las horas ufilizadas para
dicho fin, con horas extragordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.

Articulo 42°.-licencia por fallecimiento de familiar

Del cényuge, conviviente, madre, padre, hijos 0 hermanos requiere la presentacién del
acta o certificado de defuncién y la partida que acredite el parentesco, la
presentacion deberd redlizario dentro de las setenta y dos (72) horas de ocurido el
fallecimiento.

Esta licencia se concederd por hasta por cinco (05) dias habiles en cada caso,
pudiendo extenderse hasta tres (03) dias hdbiles mds, cuando el deceso se produzca
en lugar geogrdfico diferente de aquél donde labora el servidor, previa presentacion

mwe los documentos qué lo acredite como tal.
°

9 . : 3 Y .t
S Garenchgd *_‘} iculo 43°.-Licencia por Capacitacion Oficializada
sHufaws S . o - - -
Recuisos P 2 Licencia por capacitacién oficializada se otorga hasta por un méximo de 02 arios,
A2 participar en cursos o certdmenes destinados a la adquisicién de conocimientos
tedricos - practicos, considerados como fundamentales dentro de los planes

institucionales, bajo las siguientes condiciones:

o\

o

e PA.Z

a) Contar con el auspicio o propuesta de la entidad

b) Estarreferida al campo de accidén institucional y/o especialidad del trabajador; y

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

Articulo 44°.-Licencia por citacién expresa de la autoridad Judicial, militar o policial

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

Articulo 45°.- Licencia por Onomastico

La licencia por el dia del onomdstico se concede al servidor, cualquiera sea su
régimen laboral o modalidad de contrataciéon, a razén de 01 dia de descanso con
goce de haber.

En el caso de que el dia de su onomastico coincida con dia inhdbil o por razones de
fuerza mayor no sea posible hacer efectiva la licencia, el servidor podrd solicitar se
efectivice el dia habil siguiente. Este descanso podrd diferirse dentro de los siete dias
calendarios siguientes, a solicitud de parte del trabgjador en fecha previa al
cumplimiento del onomastico.

Arliculo 46°.-Licencia por adopcién
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Se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante un ano calendario, contados
a partir del dia siguiente de expedida la Resolucién Administrativa de Colocacion
Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nino, siempre que el nifio a ser
adoptado no tenga mds de doce (12) anos de edad.

El servidor peticionario de la adopcién deberd comunicar expresomente o su
empleador, en un plazo no menor de quince (15) dias naturales anteriores a la
entrega fisica del nifo, su voluntad de hacer uso de esta licencia. La falta de
comunicacién dentro del plazo establecido, impide al servidor peticionario de la
adopcidén el goce de esta licencia.

Articulo 47°.-Licencia por representacion deportiva

Se concede a aquellos servidores que representen a la entidad en eventos deportivos
nacionales o regionales esta licencia comprende, asimismo, el otorgamiento de
facilidades para entrenar, desplazarse y competir.

Articulo 48°.- licencia por Asistencia médica y terapia de rehabilitacién por
discapacidad

La Licencia por terapias de rehabilitacidon y asistencia médica de personas con
discapacidad se otorga con goce de haber a todos los servidores que acrediten
m documentalmente la necesidad de la atencidn o asistencia de sus hijos menores con
(L »4(§j{jcopocidod, hijos mayores de edad con discapacidad en condicidon de

N

1 %9dependencia o sujetos a su curatela hasta por un maximo de cincuenta y seis (56)

Sub Gerericia de Foras alfernas o consecutivas al ano, que serdn concedidas a cuenta del periodo

Recursos Hynanos yacacional, pudiendo ser compensadas con horas extraordinarias de labores, previa

| < Aolicitud. En caso que se requieran mds horas, podrdn otorgarse horas adicionales,

bajo las mismas condiciones. El uso indebido de esta licencia constituye falta grave y
causa de despido o destitucion,

f
1

nVCSPALl

be

Articulo 49°.-licencias sin goce de remuneraciones
Seran concedidas en los siguientes casos:

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

Articulo 50°.-Licencia por motivos particulares

Se oforga hasta por noventa (90) dias, en un periodo no mayor de un (1) aio, de
acverdo con las razones que exponga el servidor civil y las necesidades del servicio
para que proceda no debe haber hecho uso de licencias por noventa (90) dias en el
periodo de doce (12) meses anteriores a la peticién.

Articulo 51°.-Licencia por capacitacién no oficializada

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

CAPITULO VI
DESPLAZAMIENTO

Articulo 52°.- Desplazamientos de Personal.
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El desplazamiento de personal es el acto de administracion mediante el cual un servidor civil,
por disposicion fundamentada de la entidad publica, pasa a desempefiar temporalmente
diferentes funciones dentro o fuera de su entidad, teniendo en consideracion las necesidades
del Servicio Civil y el nivel ostentado.

Los desplazamientos del personal sujetos al Régimen de los Decretos Legislativos N°

276, N° 1057 y N° 728 son;

a) Destaque

b) Permuta

c) Rotacién

d) Designacidn

e) Encargo

f) Comisidn de Servicios.

g) Desplazamientos a otra Entidad Publica

Los desplazamientos mencionados deberdn ser autorizados mediante resolucion

emitida por la Gerencia Municipal.

~... En forma excepcional y por estricta necesidad de servicio debidamente justificada,

S odrd autorizarse el destaque a ofra entidad del sector pUblico, sin excederse el
R eriodo de un afio.

X SubGetEcﬁade <

\ O Recursostiunancs Bsfa accion de personal serd aprobada por la Gerencia Municipal y autorizada
\" _ahediante resolucion de la autoridad competente.

red

Articulo 53°.-Destaque

Proceden por el plazo méximo de un ejercicio presupuestal, debiendo indicarse la
fecha de inicio y de término del mismo.

Articulo 54°.-La Permuta

Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultaneo entre dos (2) servidores
por mutuo acuerdo, que tengan el mismo grupo ocupacional, profesion o realicen
funciones en cargos compatibles o similares en sus respectivas dreas de origen. Es
vdlida la permuta que se produzca entre un trabajador del régimen laboral de la
actividad privada (plazo indeterminado) con uno del régimen laboral publico.

Articulo 55°.- Rotacion

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

Articulo 56°.-Designacion

Mediante la designacién el servidor podrd desempefiar un cargo de direccién o
confianza por decision de la maxima autoridad edil.

Articulo 57°.-Encargo

El encargo es la accidén de personal que procede sélo en ausencia del titular para el
desempeno de funciones de responsabilidad gerencial.
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Tiene cardcter de temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de un
periodo presupuestal. Puede ser renovado por Resolucién.

Procede el Encargo cuando exista cargo y plaza vacante presupuestada y que el
servidor cumpla con los requisitos establecidos en el perfil del cargo.

Articulo 58°.- Comision de Servicios

La Comisidon de servicios es la accién que permite el desplazamiento temporal del
servidor fuera del lugar habitual de tfrabajo dispuesta por la mdxima autoridad edil,
para realizar funciones segin su grupo ocupacional y especialidad alcanzada, que
estén directamente relacionadas con los objetivos y necesidades de la Municipalidad
Provincial de Huaral.

Articulo 59°.- Acciones de desplazamientos admitidos

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

a) Designacién temporal

b} Rotacién temporal

c) Comisién de Servicios

Los desplazamientos enunciados en el numeral precedente deberdn ser aprobados
mediante resolucién de la autoridad competente.

. AR
"5{% APITULO VI

ESCANSO VACACIONAL
rticulo 60°.- Sobre el Descanso Vacacional

Los servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de
treinta dias calendario por cada aifo completo de servicios, conforme el rol de
vacaciones aprobado mediante Resolucion de Recursos Humanos.

Articulo 41°.- Periodo de descanso vacacional

El derecho a gozar de descanso vacacional de ireinta dias calendario por cada aio
completo de servicios. Dicho beneficio estd supeditado ademds al cumplimiento del
record fijado por la normatividad legal de la materia.

La oportfunidad de descanso vacacional serd fijada de comin acuerdo enfre el
empleador y el servidor, teniendo en cuenta, las necesidades de funcionamiento de la
instiftucidn y los intereses propios del servidor. A falta de acuerdo decidird la
Municipalidad.

El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anudl inmediato posterior a aquel
en que el servidor aicanza el derecho a gozar de dicho benéeficio.

Articulo 62°.- Fraccionamiento del Descanso Vacacional

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e

inintferrumpida, salvo que se acuerde el goce fraccionado, pero no menores de siete
(7} dias calendario.

Para el computo de las vacaciones fraccionadas, por cada cinco (5) dios
consecutivos o no, dentro del afio calendario, se computardn como siete (7) dias,
correspondientes a los dias sdbados y domingos.
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El servidor cuenta con hasta siete {7) dias hdbiles, dentro de los treinta (30} dias
calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores al
establecido en el articulo 60°, con minimos de media jornada ordinaria de servicio.

El fraccionamiento en periodos menores a los 07 dias calendarios se redlizard por
acuerdo escrito entre el servidor y la Municipdlidad, estableciendo la programacion
de los periodos fraccionados en los que se hard uso del descanso vacacional. Para la
suscripcidn de dicho acuerdo, deberd garantizarse la continuidad del servicio.

Articulo 63°.-Adelanto de Vacaciones

Por acuerdo escrito entre el servidor y la Municipalidad, pueden adelantarse dias de
descanso vacacional antes de cumplir el ano y récord vacacional correspondiente,
siempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcion al

nUumero de dias a utilizar en el respectivo ano calendario.

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

Articulo 64°.- Vacaciones truncas

Son vacaciones truncas cuando el servidor ha cesado sin haber cumplido con el
requisito de un ano de servicios y el respectivo record vacacional para generar
erecho a servicios efectivo en la Institucion. Para calcular el monto correspondiente.

rh’culo 65°.- Entrega de bienes por vacaciones

| servidor que haga uso de sus vacaciones deberd poner a disposicidon de su jefe
inmediato o de la persona que este desngne los bienes que e han sido asignados para
el desempeno de sus funciones, asi como los documentos de trabajo pendientes,
siendo responsabilidad de ambos suscribir el acta comrespondiente.

CAPITULO VIII

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

Articulo 66°.- Derechos de La Municipalidad

Sin perjuicio de otras facultades que le corresponde, de manera enunciativa son

facultades y atribuciones de la Entidad, en calidad de empleador:

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades
del personal en el centro de trabagjo. En ejercicio de su facultad de direccién, ia
Entidad, a través de los Gerentes y Subgerentes competentes, imparte drdenes e
instrucciones que permitan asegurar el normal desarrollo de sus actividades y el

cumplimiento de sus fines y objetivos.

b) Determinar los puestos de trabajo, los deberes y responsabilidades, asi como asignar
a los servidores civiles las distintfas funciones o cargos de dacuerdo a sus
capacidades y aptitudes potenciales, sin mdas limitacién que las establecidas en la

legislacion vigente y las necesidades del servicio.

c) Seleccionar e incorporar nuevos servidores a través de la redlizacidon de concursos
publicos o mediante la seleccion y contratacién pertinente, cuando amerite la
necesidad de servicio o el cumplimiento de metas de la entidad.

d} Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier servidor civil para el puesto o
tarea que ha sido asignada, asi como para apreciar sus méritos, disponer su
traslado a ofro puesto de trabajo u ocupacién, sea de forma permanente o
temporal con las limitaciones, que impone la ley y de acuerdo a las necesidades de
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servicio de la entidad.

e} Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten
las operaciones y garanticen la competitividad.

f) Fijor y modificar el horario del servidor civii de acuverdo con las necesidades
institucionales, sin exceder la jornada legal minima.

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

h) Realizar movimientos o acciones de personal para la adecuacién, capacitaciéon y
entrenamiento de personal, orientado hacia una eficaz prestacion del servicio.

iy Requerir, establecer plazos, formular recomendaciones, exhortar y/o redlizar
cualqguier acto de similar naturaleza dirigido al servidor civil para el cumplimiento
oportuno de sus obligaciones, funciones o encargos encomendados.

i} Ejecutar los procesos de evaluacién periddica del desempeno laboral y rendimiento
del servidor civil.

k) Aprobar normas, procedimientos, reglamentos y directivas que regulen el
desempefo de las funciones, responsabilidades y en general, las relativas al servicio
gue brinda cada servidor civil.

I) Disponer del uso restringido, la suspensién temporal o por tiempo indefinido de los
servicios de correo electrénico, telefonia o intermet u otras servicios y facilidades
que proporciona la Enfidad al servidor civil para el mejor desempeno de sus
funciones, en caso de constatarse su uso abusivo, negligente o para fines gjenos a
los de 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
comesponda, en funcidn del desempeio en el frabajo y la contribucidn en los logros
institucionales,

Las facultades aqui descritas tienen cardcter enunciativo y no limitativo, de tal forma
que la Entidad puede ejercer todas las demds facultades establecidas por la ley o
aquellas que se deriven del poder de direccidn, de fiscalizacion o de cardcter
disciplinario que le corresponde como empleador.

Articulo 67°.- Obligaciones de la Municipalidad
Son obligaciones de la Municipalidad Provincial de Huaral, como empleador:

a) Respetar y hacer respetar los derechos y la dignidad que sus servidores civiles
tienen en su calidad de personas, conforme a la Constitucién y legisiacion vigente.

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y laborales vigentes, asi como las
establecidas en los contratos suscritos con los servidores civiles.

C) Realizar el proceso de induccion a que se refiere el articulo 10 del presente
Reglamento, asi como facilitar, los medios, condiciones y ambientes adecuados
para que cada servidor civil pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones
y respensabilidades gue le sean asignadas.

d) Brindar un trabajo justo y respetuoso a los servidores civiles, manteniendo la
armonia y equidad en las relaciones de trabgjo.

e) Propiciar y promover, deniro de las posibiidades de la Entidad, el desamollo
integral de los servidores civiles, a través de su capacitacién y acciones de
bienestar.

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

Otorgar, a solicitud del servidor civil, constancias de trabajo y remuneraciones.
informar oportunamente al servidor civil sobre las normas, directivas o cualquier
instruccion emanada de la entidad y aquella vinculada al ejercicio de sus
funciones.

Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias de cardcter
preventivo.

Cumplir con la dotacién de ley de EPPs, uniforme y ofros segun el servicio que se
presta a la entidad.

Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal de los
servidores civiles, salvo mandato en contrario de autoridad competente o ante Ios
supuestos establecidos por las normas de acceso a la informacién que sean
aplicables.

Abstenerse de efectuar o autorizar propaganda politica, de redlizar actividades
proselitistas en la institucién, asi como de utilizar a los servidores civiles para dicho
fin en perjuicio de sus labores.

m) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento, y las obligaciones

,./ﬁ{e%\
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a)

b)

que exija la normativa vigente.

TohGdecate CAPITULO IX
ecursof Humanos &
.~ \ ~ $DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

F,
"\/’Am’culo 68°.- Derechos de los servidores

Percibir una compensacion de acuerdo a lo establecido en la presente Ley y sus
normas reglamentarias. Los derechos y beneficios comrespondientes a un puesto no
son transferibles de producirse un supuesto de movilidad a otro puesto.

Gozar de descanso vacacional efectivo y continuo de treinta (30) dias por cada
ano completo de servicios, incluyendo los dias de libre disponibilidad, regulados en
el reglamento. Mediante decreto supremo el Poder Ejecutivo puede establecer
que hasta quince (15) dias de dicho periodo se ejecuten de forma general. El no
goce del beneficio en el ano siguiente en que se genera el derecho no genera
compensaciéon monetaria alguna y el descanso se acumula.

Jormada de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales, como
mdaximo.

Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas, como
minimo.

Un tiempo de refrigerio, que no forma parte de la jornada de trabagjo.

Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus
derechos.

Permisos y licencias de acuerdo a lo establecido en las normas reglamentarias.
Seguridad social en salud y pensiones, de acuerdo a la legislacion sobre la materia.
Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley 29783, Ley de Seguridad vy
Salud en el Trabagjo.

Seguro de vida y de salud en los casos y con las condiciones vy limites establecidos
por las normas reglamentarias.

Ejercer la docencia o parficipar en érganos colegiados percibiendo dietas, sin
afectar el cumplimiento de sus funciones o las obligaciones derivadas del puesto.
No ser objeto de discriminacion por razén de sexo, raza, religion, nacionalidad,
ideas, etnia, opinidén, discapacidad o idioma.
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m) Recibir capacitacion en el frabgjo a fin de preparario para el desempeno de las
labores contratadas o para ocupar un nuevo puesto, actudlizar y perfeccionar su
productividad y calidad de servicio, asi como, para prevenir riesgos de salud y
frabgjo.

n) Recibir informacién en cuanto a las disipaciones que norman las condiciones de
trabgjo, la variacién en el horario de trabagjo, la aplicaciéon de nuevas tecnologias
en las labores que desempenan.

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

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

q) Constituir organizaciones sindicales con arreglo a las disposiciones vigentes.

r} Promover la negociaciéon colectiva como forma de solucidn pacifica de los
conflictos laborales. La negociacion colectiva tiene fuerza vinculante en el dmbito
de lo concertado.

s) Ejercer el derecho de huelga con arreglo a Ley.

n) Oftros establecidos por ley

Arliculo 69°.- Deberes de los servidores

Son deberes de los servidores:

/ Rdw Cumplir sus actividades laborales buscando calidad, continuidad, oportunidad,
Qo eficiencia, transparencia y economia en la prestaciéon de los servicios que brinda la
iJ- Suh6 enclads < | Municipalidad.

%,‘ _et‘.\llso \-\mamsg Cumplir las funciones que le son propias con dedicacion, como una contribucién

-A efectiva a la promocién del desarrollo m’regrol sostenible del Distrito.

) Supeditar el interés particular al interés comun, y a los deberes y obligaciones de la

prestacion de los servicios contratados.

d) Desempenar sus servicios con honestidad, probidad, eficiencia, austeridad,
laboriosidad y vocacién de servicio.

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

f) Conducirse con decencia en el desempefio de sus actividades.

g) Cumplir con el Cédigo de Efica de la Funcién PUblica, aprobado mediante Ley N°
27815.

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

Arliculo 70°.- Obligaciones de los servidores

Sin perjuicio de las demds disposiciones del presente Reglamento y la normativa
aplicable, todo servidor civil estd obligado a:

a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone la prestacién de los
servicios publicos municipales.

b) Acatarias normas en cuyo dmbito de aplicacidn se encuentre la Entidad.

¢) Cumplir personalmente con las funciones inherentes al cargo gue desempena,
ejerciéndolas con honradez, lealtad, dedicacion y eficiencia, debiendo conocer
las labores del cargo y participar de las capacitaciones organizadas por la
enfidad, para su mejor desempeno.

d) Desempenar sus funciones, servicios, afribuciones y deberes con puntuadlidad,
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e)
f)

g)

h)

i)

p)

a)

r)

celeridad, eficiencia, probidad y compromiso orientados a los objetivos
institucionales con pleno sometimiento a ia Constitucion Politica del Perd, las leyes,
y el ordenamiento juridico nacional.

Que se evalle periodicamente su rendimiento, y se le informe el resultado de su
evaluacion.

Concurrir puntualmente y cumplir a cabalidad los horarios establecidos, el registro
de su ingreso y salida, y la permanencia en su puesto de trabajo.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las heramientas que
proporciona la Entidad para realizar las labores diarias, Respetando las
disposiciones que se dicten sobre uso, proteccién, cuidado, conservacion de
los bienes de la institucion, destindndolos sdlo para la prestacion de los servicios
institucionales, y salvaguardando los intereses de la entidad

Cumplir con las medidas de seguridad y salud que se emitan, asi como utilizar y
conservar el uniforme, implementos y materiales que para su proteccién le sean
entregados.

Guardar reserva y confidencialidad sobre las operaciones y actividades de la
Municipalidad; asi como de la informacién que pueda afectar el derecho a la
infimidad o demds derechos fundamentales de los servidores municipales o de
contribuyentes del Distrito.

Proporcionar oportunamente a la entidad la informacidn necesaria para el
desarrollo de sus actividades, asi como la informacién personal y variacién o
actudlizacion de datos para su legajo personal.

Informar a sus superiores o denunciar ante la autoridad correspondiente, los actos
delictivos o de inmoralidad de los que tenga conocimiento durante el desarrollo
del servicio publico.

No practicar actividades politico partidarias en su centro de frabagjo.

No dedicarse en el centro de frabajo a atender asuntos personales u otros ajenos a
las labores autorizadas.

Actuar con transparencia y responsabilidad, en virtud de lo cual, el servidor publico
debe brindar y facilitar la informacién fidedigna, completa y oportuna

Guardar reserva de los asuntos propios de la Entidad, absteniéndose de
proporcionar a personas ajenas informacién a la que tuviere acceso por razdn de
su frabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el gjercicio de sus
funciones, sin autorizacidn de su jefe inmediato.

Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento leal, corecto y
respetuoso con sus superiores, companeros y pUblico general.

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 oporfunamente la jusfificacion
comespondiente. Asi como, Portar a la vista el fotocheck de la Entidad durante su
permanencia en el centro del trabagjo.

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

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

Rendir las evaluaciones de desempeiio del puesto.

Comunicar por escrito cualquier cambio o variacién sobre la informacion
declarada a la Entidad: Datos personales, familiares, estado civil, cambio de
domicilio u ofros en cuanto estos se produzcan con el objetivo de actudlizar los
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legajos de personal.

Rendir cuenta de vidticos y/o gastos de representacién que le sean entregados
para el cabal desempeno de sus labores, conforme a las normas pertinentes o a
las directivas que la Entidad establezca para tal efecto.

Hacer entrega del cargo, de toda documentacion, fotocheck y del equipamiento
entregado para el cumplimiento de funciones, al concluir el vinculo laboral con la
Entidad, conforme a lo previsto en las disposiciones internas.

Respetar los derechos de los administrados establecidos en al articulo 66° del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Presentarse en la Entidad o en cualquier ofro lugar al que acuda en su
representacion, adecuadamente vestido, conforme a las disposiciones impartidas
por la Entidad, priorizando el uso del uniforme institucional, cuando corresponda.
Respetar lo establecido en este Reglamento y la normativa vigente en la materia.
Asi como, Mantenerse informados sobre la normativa intema que publique la
Entidad a través de sus medios electrénicos institucionales. Dicha normativa se
presume conocida por todos los servidores civiles.

Articulo 71°.- Prohibiciones de los servidores

Sin exclusién de las prohibiciones fijadas por las normas vigentes, queda expresamente
prohibido:

-
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o))
h)

Atender asuntos particulares o extra municipales dentro de las instalaciones
municipales.

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

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

Percibir en contraprestacién de sus servicios sélo lo determinado como su
remuneracion, quedando de prohibido de recibir ddadivas, promesas, donativos o
refribuciones de terceros para realizar u omitir actos de servicio.

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

Amenazar, hostigar o agredir a cualquiera de sus companeros de trabajo, asi
como portar armas de fuego, punzo cortantes 0 contundentes en el centro de
labores.

Simular enfermedad o presentar certificados médicos fraudulentos.

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

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

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

Dirigirse al centro de tfrabagjo bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o sustancias
estupefacientes o tdxicas, psicofdrmacos o drogas, asi como ingerir este tipo de
sustancias dentro de la misma.

Inasistencia al trabajo sin causa justificada o registrar su ingreso posterior a la hora
de folerancia establecida, sin la autorizacién comrespondiente.
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m) Abandonar el centro de frabgjo durante la jornada laboral establecida o
ausentarse de su puesto de trabagjo sin la autorizacidén de su jefe inmediato, o sin
cumplir con lo normado en el presente Reglamento.

n) Utilizar o disponer los bienes de la Institucion o los que se encuentran bagjo su
custodia en beneficio propio o de terceros.

o) Sustraer, utilizar o proporcionar informacidén a personas o entidades, sin previa
autorizacién de sus superiores.

p) Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos internos de frabgjo.

a) Dormir en los recintos de frabajo durante la jornada laboral.

r) Fumar en los lugares donde las normas de seguridad v los respectivos dispositivos
legales lo prohiben.

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

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

U} Realizar actos renidos con la moral y venas costumbres.

v} Realizar acoso y/o hostigamiento laboral violando los derechos fundamentales del

servidor.
w} Danar intencionalmente los edificios, instalaciones, obras o
5&7@% maquinaria, instrumentos, documentacién y demds bienes de propiedad de la
¥ 2 Institucién.

& m@m“ g) Otras prohibiciones establecidas mediante normas especificas vigentes.
Q k]
%
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| NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE EMPLEADOR Y
TRABAJADORES

Articulo 72°.- Fomento de la Armonia Laboral

La Municipalidad Provincial de Huaral considera las relaciones de trabajo como una
obra comin de integracion, concertacidn, responsabilidad, cooperacidén vy
participacidén de todos sus integrantes en la consecucidn de los objetivos de la
institucién y satisfaccion de sus necesidades humanas.

Articulo 73°.- Principios
Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

a) El reconocimiento que el servidor constituye para la Municipalidad Provincial de
Huaral, el mds valioso recurso de su organizacién y la base de su desarrollo y
eficiencia;

b} El respeto mutuo v la cordialidad que debe existir entre los servidores de todos los
niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y discipiing;

c) La voluntad de concertacién, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que
deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en
el tfrabajo.

d) El respeto irestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de
cardcter intemo.

Ariculo 74°.- Reconocimiento de méritos
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Por el desempefio de acciones excepcionales o de cdlidad exiraordinaria,
relacionadas directamente con las funciones de los servidores o con las actividades
institucionales que se puedan desarrollar.

Segin comesponda, la Subgerencia de Recursos Humanos podrd cursarlos
reconocimientos o felicitaciones escritas, siempre que tal desempeno se enmarque en
las siguientes condiciones:

a) Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores;

b) Beneficie al drea de trabajo y a la institucidn mediante sus acciones e iniciativas
innovadoras;

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

d) Esté orientado a culfivar valores éticos y sociales; y

e) Mejorar la imagen de la Municipalidad Provincial de Huaral en la colectividad.

CAPITULO XI
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO

Articulo 75°.- Del hostigamiento sexval

STRETS, o . . . .
& *"El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual consiste en la conducta fisica o verbal
: &;' o GQW iterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, redlizada por una o
(g Recursc&umdangs ds personas que se aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o
i EEEEpy—— Sgualquier otfra situacidn ventgjosa, en contra de otra u ofras, quienes rechazan estas
¢ A LConductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
uundomemales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de
cardcter sexual o sexista de una 0 mds personas, hacia otras con prescindencia de
jerarquia, estamento, grado, cargo, funcién, nivel remunerativo o andlogo, creando
un clima de intimidacién, humillacion u hostilidad.

Articulo 76°.- Manifestaciones de hostigamiento sexual

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

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

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

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

e) Eltfrato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes mencionadas.

Articulo 77°.- De las medidas de prevencidn y sancion frente al hostigamiento sexval a
nivel de la Municipalidad
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De acuerdo a lo establecido en los articulos 7° y 12° de la Ley N° 27942, Ley de
Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, modificado por el Decreto Legislativo
1410 - Que, modifica el Procedimiento de Sancién de Hostigamiento Sexual,
sefalando que, es obligacidn de todo empleador el establecer medidas de
prevencidn y sancién del hostigamiento sexual en el centro de frabgjo.

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

Articulo 78°.- Elementos que configuran un acto de hostigamiento sexual

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

a) Que exista una relacidn de dependencia, autoridad, jerarquia o posicidn de
ventaja entre el hostigador y el hostigado.

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

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

R d) Que el rechazo, negativa o sometimiento por parte del hostigador sea causal en el

P cambio de la situacién laboral presente y/o futura de la victima.
> N e
9 \ %‘
o | A
5 Rggf:& czd:  TArticulo 79°.- Falta Disciplinaria
12 Ufianos
\ /:_-‘*““-0-‘.__

\ > | hostigador serd sancionado, segun la gravedad de los hechos, con suspension o
despido, previo procedimiento administrativo disciplinario, vy de acuverdo a la
normativa aplicable; asimismo, se informard al Procurador PUblico de la entidad para
las acciones correspondientes. En el caso que el responsable de ordenar la
instauraciéon del proceso administrativo disciplinario haya conocido del acto de
hostilidad, y no haya adoptado las acciones oportunas y adecuadas para tramitar,
investigar o sancionar los hechos, serd responsable solidario por el pago de la
indemnizacién que corresponde al hostigador, sin perjuicio de su responsabilidad
administrativa y penal.

CAPITULO Xii
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Articulo 80°.- Procedimiento Administrativo Disciplinario y Potestad Disciplinaria

El procedimiento administrativo disciplinario en la Entidad se rige por las disposiciones
establecidas en el presente Titulo; la Directiva del Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Entidad; el Titulo V, Capitulo ll: Régimen de
Sanciones y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057; y en
el Titulo VI: Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Reglamento
General de la mencionada Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y
demds normas reglamentarias que emita SERVIR sobre el particular; asi como por los
acuerdos vinculantes del Consejo Directivo de SERVIR y los precedentes de
observancia obligatoria que expida el Tribunal del Servicio Civil. De igual forma, se
tomard en cuenta las disposiciones enmarcadas en la implementacién del Sistema de
Control interno en las Entidades del Estado, sefialadas por la Contraloria General de la
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Republica. Respecto al personal civil destacado, la entidad es competente en materia
disciplinaria, debiendo informar a la institucién de origen sobre la eventual sancién que
se imponga. La entidad no es competente respecto del personal que esté sujeto a una
camera especial que tenga un régimen disciplinario propio, particularmente, al
personal de las carreras especiales de las Fuerzas Armadas, la Policia Nacional del Perd
y el Servicio Diplomdtico de la RepuUblica.

Articulo 81°.- Potestad disciplinaria

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

Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria de la MUNICIPALIDAD, las
disposiciones reguladas en el presente titulo se complementan con las establecidas en
el Reglamento del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la Municipalidad, que
determinan las funciones de las autoridades competentes, asi como las fases y
consecuencias del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 82°.- Principios de la potestad sancionadora

N\

. M a potestad disciplinaria se rige, ademds de los principios aplicables al procedimiento

O rdlnono regulado en la Ley del Procedimiento Administrativo General, por los
R :&f:; 'lnaag;s incipios de legalidad, fipicidad, debido procedimiento, imetroactividad, concurso de

{43

40

5 fractores, continuacidn de infracciones, causalidad, presuncidon de licitud,
&2

A

ulpabilidad y non bis in idem.
Articulo 48.- Servidores sujetos a la potestad disciplinaria

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

(i) Aquellas que tienen vinculo laboral y cometen una falta.

(i) Aguellas que no teniendo vinculo laboral han sido designados para realizar alguna
funcién en representacion de la Entidad, mediante acto de designacion.

(i) Aquellas que no tienen vinculo laboral al momento que la entfidad toma
conocimiento del hecho o al momento del inicio del procedimiento administrativo
disciplinario, pero gue, sin embargo, cometieron la falta cuando mantenian vinculo
laboral.

b} Son ex - servidores para efecto del régimen disciplinario, aguellos que no teniendo
vinculo laboral incumplen algunas de las obligaciones establecidas en el articulo 261°
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, dentro del ano posterior a su cese.

Articulo 83°.- De las Faltas Disciplinarias

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

La falta por omision consiste en la ausencia de una accion que el servidor tenia la
obligacién de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.
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Las faltas disciplinarias se clasifican en leves y graves, conforme se detalla en los
articulos siguientes.

Arficulo 84°.- Sistema de Infracciones Administrativas

1. Faltas graves Se considerardn faltas disciplinarias que pueden originar desde una
suspensién sin goce de remuneraciones hasta una destitucidn o inhabilitacion, las
contenidas en el Articulo 85 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Siendo los
siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f

9)

(

b Gerehpia de i)
108 Hemarios :

_A-b

k)

P)

q)

El incumplimiento de las normas establecidas en la presente Ley y su
reglamento.
La reiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.
El incunir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en
agravio de su superior del personal jerdrquico y de los companeros de labor.
La negligencia en el desemperio de las funciones.
El impedir el funcionamiento del servicio publico.
La utilizacién o disposicion de los bienes de la entidad pUblica en beneficio
propio o de terceros.
La concurrencia al tfrabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes.
El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de
lucro.
El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacidn y demds bienes de
propiedad de la entidad o en posesidn de ésta.
Las ausencias injustificadas por mds de fres (3) dias consecutivos o por mds de
cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o
mds de quince (15} dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta
dias (180) calendario.
El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor
civil, asi como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacion de
la victima del hostigamiento en la estructura jerdrquica de la entidad publica,
o cuando la victima sea un beneficiario de modalidad formativa, preste
servicios independientes a la entidad publica, sea un usuario de esta o, en
general, cuando el hostigamiento se haya dado en el marco o a raiz de la
funcién que desempena el servidor, independientemente de la categoria de
la victima.
Redlizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a
través del uso de sus funciones o de recursos de la entidad pUblica.
Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religiéon, opinidn o
condicién econdmica.
El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabagjo.

La afectacidon del principio de mérito en el acceso y la progresiéon en el
servicio civil.
Actuar o influir en ofros servidores para obtener un beneficio propio o
beneficio para terceros.
La doble percepcién de compensaciones econdémicas, salvo los casos de
dietas y funcidén docente.
Las demds que senale la ley.

1.1 Ademds de la falta grave previsto en el inciso a} del Art. 85 de la Ley 30057, son
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faltas graves las previstas en el articulo 98° y 99° del Reglamento General de la
Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

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

Incumir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme Articulo
51 del Reglamento de la Ley 30057, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM.

Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en ia Ley y el
Reglamento.

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

Acosar moral o sexualmente.

Usar la funcidn con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante
el cobro por los servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones
vulnerables.

No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién
conforme al Arficulo 156 k) del Reglamento.

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

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos
y tecnologia que impliquen la afectacién de los servicios que brinda la
entidad.

Las demds que senale la ley.

1.1.1. La falta por omisidn consiste en la ausencia de una accién que el

servidor o ex servidor civil tenia obligacion de redlizar y que estaba en
condiciones de hacerlo.

1.1.2. Cuando una conducta considerada como falta administrativa por la

ley o su Reglamento, estd siendo procesado conforme a sus
atribuciones por el Poder Judicial o investigada por el Ministerio PUblico
o la Contraloria General de la Republica, se deberd observar el
principio del Non Bis in idem.

1.1.3. Constituye falta disciplinaria la inobservancia por parte de alguno de

los ex servidores civiles de las restricciones previstas en el articulo 262
del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
siendo lo siguiente:

a) Representar o asistir a un administrado en algin procedimiento
respecto del cual tuvo algin grado de participaciéon durante su
actividad en la Municipalidad.

b) Asesorar a cualquier administrado en algin asunto que estaba
pendiente de decisién durante su relacidn con la Municipalidad.

c) Realizar cualquier confrato, de modo directo o indirecto, con
algun administrado apersonado a un procedimiento resuelfo con
su participacion.

1.2.Hl arficulo 100 det Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, siempre que las

consecuencias de haber incurrido en dichas conductas revistan considerabie
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gravedad y/o perjuicio para la Entidad.

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

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

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

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

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

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

ff No cumplir con publicar el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Municipalidad en la forma prevista en la Ley,

v@’”\‘ 0 publicarlo omitiendo procedimientos
§ "(0 g) Transgredir el derecho de los adminisirados a no presentar los
1 & SubONencade documentos prohibidos de solicitar por las entidades a emplear los
19 Recursof Humanos = suceddneos documentales y a no pagar fasas diferentes a las
l\:’ %—\A@ debidas segun las reglas de la Ley del Procedimiento Administrativo
”\'—/‘/ General
h) No solicitar la abstencion durante la parficipacién en

procedimientos administrativos, pese a incumir en las causales
establecidas en Ley.

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

i} Adoptar medidas cautelares en la tramitacién de procedimientos,
sin contar con la motivacién sustentatorio y/o los elementos de
juicio suficientes.

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

I} Incumplir con remitir en el plazo otorgado los informes consultivos
gue la autoridad competente considere necesario requerir para
efectos de la instruccién del procedimiento administrativo. El envid
extempordneo y su consideraciéon en el acto administrativo a
emitir, no enerva la responsabilidad administrativa que conlleva al
retraso.

m) Proponer, aprobar o exigir procedimientos, requisitos o tasas en
contravencién a los supuestos en esta Ley y demds normas de
simplificacion, aungue consten en normas internas de las entidades
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o en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la
Municipalidad

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

o) Suspender la admision a frédmite de solicitudes de los administrados
por cualquier razén.

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

1.22. De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa
disciplinaria las fransgresiones a los principios, deberes y prohibiciones
éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién

, 6@6’% PUblica, Ley N° 27815.
\#)

ol 1.2.3. De acuverdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
5~ el constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa
a ubG Tﬂtnadi‘ o e . " i e W o

S RecursagHumanos £ disciplinaria las transgresiones a los principios, deberes y prohibiciones
o éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién

PUblica, Ley N° 27815.

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

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

1.3. Otras que se determinen por Ley.

2. Faltas leves Son faltas leves el incumplimiento de las obligaciones previstas en el
presente reglamento; siempre que tales obligaciones no estén encuadradas en el
sistema de faltas graves establecidas en la Ley del Servicio Civil. La verificacion
reiterada de faltas leves, o la reincidencia en faltas leves, configuran una falta
grave.

Un criferio para determinar la aplicaciéon de una amonestacion 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 suspension. La aplicacidon de la suspensidn sin goce de
remuneraciones o la destitucion; o la inhabilitacién solo se puede redlizar sobre
faltas que estén contenidas en una norma con rango de ley, o en una norma que
tenga habilitacién legal, como en el Decreto Supremo N° 040-2014-TR, y el
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Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, cuando se trata de completar
tipo legales genéricos o indeterminados.

Articulo 85°.- Sancién disciplinaria

La sancidn disciplinaria es aplicada por la autoridad competente g los servidores de la
Municipalidad, por la comision de faltas disciplinarias establecidas en el presente
Reglamento, redlizada en el ejercicio de sus funciones asignadas o durante la
prestacién de los servicios.

Articulo 86°.- Faltas leves que conlleven a la aplicacion de la sancion de la
amonestacién verbal

Son faltas de cardcter disciplinario que puedan ser sancionadas con amonestaciéon
verbal:

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

b) La omisién injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, con
un méximo de fres {02) registros en un mes calendario.

c) El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar, en la medida que no

La colocaciéon de posters o afiches no institucionales en el centro de labores,
cudlquiera sed su naturaleza o afinidad.

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

— . constituyan faltamiento de palabra u obra.
7, 6{5%\ d Y P
e
%)

m
<
N

3 ) f
4‘3/ ) Fumar en las instalaciones del centro de labores,
g)

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

Arliculo 87°.- Faltas leves que conllevan la aplicacién  de la sancion
de amonestacioén escrita

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

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

b) El no registro injustificado de marcar ingreso y/o salida del centro de labores, en
numero que exceda de tres (03-04) registros en un mes calendario.

¢} Elabandono injustificado del puesto de trabajo

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

e) El descuido en la redlizacidon de la labor encomendada, en la medida que no
se generen danos o afectaciones a los procedimientos a su cargo.

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

g) Dar uso indebido al correo institucional. La infraccidon se materializa con el
empleo reiterado del correo institucional para el envio de mensajes personales.
La falta se acredita objetivamente mediante el reporte informatico mensual,
que dé cuenta del envio de cormreos, con empelo de los usuarios asignados a
los servidores de la Municipalidad, dirigido a direcciones electrénicas que no
tengan el dominio "gob.pe" en la medida que superen el nimero de veinte
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(20) envios mensuales. Las infracciones reguladas en el presente literal no son
de aplicacidn a los servidores que por la naturaleza de la funcion que
desarrollan o el cargo directivo que ostentan, requieren remitir correos a
direcciones distintas parta el desarrollo de la labor encomendada.

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

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

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

k] Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

[} Suspender intempestivamente |as labores de su cargo, para tender asuntos
ajenos da la Municipalidad, sin la autorizacién cormrespondiente para ello.

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

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

o) Redlizar actividades para las que no se cuenta con autorizacidén expresa,
establecida en la normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato o el
superior jerérquico; en la medida que no generen afectaciéon a los procesos de
la entidad o perjuicio econdmico para esta.

p) Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de
informacién y/o documentacion, efectuados a las dreas usuarias de la
Municipalidad, que sean necesarios para la atencidén de las solicitudes de
acceso a ia informacién que formulan los ciudadanos.

Articulo 88°.- Sanciones aplicables

Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

q)

b)

d)

Amonestacion verbal: La efectia el Jefe inmediato en forma personal y
reservada, para lo cual citard al servidor para amonestario verbalmente. Se
considera falta leve a aquella que no genera consecuencias mayores para el
drea, o la entidad. La amonestacidn verbal se considera como medida correctiva
y se impone cuando la falta es primaria y no reviste gravedad. No se registra en el
legaijo.

Amonestacion escrita. La amonestacion escrita se aplica previo procedimiento
administrativo disciplinario. El Jefe inmediato instruye y sanciona, una vez decidida
la sancién, este debe comunicar al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos para
que dicha sancién sea puesta en conocimiento del servidor o ex servidor civil
procesado. La apelacion es resuelta por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
o quien haga sus veces.

Suspensidn sin goce de remuneraciones. Consiste en la separacién temporal del
frabajo aplicable desde un dia hasta por 12 meses, previo procedimiento
administrativo disciplinario. El nUmero de dias de suspensién es propuesto por el
Jefe inmediato y aprobado por €l Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, el cual
puede modificar la sancién propuesta. El Jefe inmediato es el érgano instructory el
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, es el drgano sancionador y quien
oficializa la sancién. La apelacién es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.
Destitucion. La sancidn es propuesta por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
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y aprobada por resolucidn del fitular de la entidad, el cual puede modificar la
sancién propuesta. La destitucion tiene por efecto una inhabilitacion para el
gjercicio de la funcién publica por cinco (5) anos. La apelacién es resuelta por el
Tribunal del Servicio Civil. Si un servidor es declarado responsable de un delito
doloso, mediante sentencia que cause estado, o gue haya quedado consentida,
o ejecutoriada, culmina su relacién con la Entidad. Toda sancién impuesta al
servidor debe constar en el legdjo, a excepcion de la amonestaciéon verbal. La
sancién es eficaz a partir del dia siguiente de su nofificacion. La resolucion de
sancién es notificada al servidor por el érgano sancionador y el cargo de la
nofificacién es adjuntado al expediente administrativo, con copia al leggijo.

e) Inhabilitacién. Se aplica de forma auténoma a los ex servidores civiles; y se gradla
entre un (1) dia hasta cinco (5} ahos, de acuerdo a la gravedad de la falta y los
antecedentes del ex servidor,

Articulo 89°.- Criterios aplicables a la determinacién de la sancidn

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

Verificar que no existan ninguno de los supuestos eximentes de responsabilidad,
Tener presente que la sancién debe ser razonable, por lo que es necesario que
exista una adecuada proporciéon entre esta y la falta cometida y

Graduar la sancion observando los criterios siguientes:

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

b) Ocuiltar la comisidn de faita o impedir su descubrimiento.

c) El grado de jerarquia y la especialidad del servidor que comete la falta,
entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mds
especializadas sus funciones, en relacién con las faltas mayor es su deber de
conocerlas y apreciarlas debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

e) Laconcurrencia de varias faltas.

f) La participacion de uno o mds servidores en la comision de la falta o faltas.

g) Lareiterancia en la comisidén de las faltas.

h) Lareincidencia en la comisién de faltas.

i) La continuidad en la comisidn de las faltas.

i} Elbeneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

k) Los antecedentes del servidor.

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

m) La reiterancia es entendida como aquella circunstancia agravanie que
consiste en haber sido sancionado antes por una falta disciplinaria distinta.

Articulo 90°.- Atenuantes de la responsabilidad disciplinaria

La subsanacién voluntaria por parte del servidor del acto u omisién imputado como
constitutivo de infraccidn, con anterioridad a la notificacién del inicio del
procedimiento administrativo disciplinario, puede ser considerada como un atenuante
de la responsabilidad administrativa.

La simulacién de actos de subsanacién voluntaria, tales como la formulacién de
denuncias y/o la apertura y/o conclusién irregular de procedimientos administrafivos
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disciplinarios, entre otros suponen, una circunstancia agravante para efectos de la
determinacion de la sancién.

Articulo 91°.- Prescripcion

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

Si denfro del plazo mencionado el Subgerente de Recursos Humanos hubiera tomado
conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcién operara un (1) ano calendario
después de esa fecha de la toma de conocimiento, siempre que no hubiere
transcurrido en el plazo sefialado en el numeral anterior.

La prescripcidn para la imposicién de la sancidén opera en el término de un afo
calendario de iniciado el procedimiento administrativo disciplinario, sin que se emita y
notifigue la resolucién del érgano sancionador que dispone su conclusion.

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

RO
/{,gﬁ a prescnpcnon serd declarada por el Gerente Municipal, de oficio o a pedido de
,’.‘7 ______ " rte, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa corespondiente.
& SibGuehlis g
- a {]
o Qiﬁjina\nos iculo 92°.- Prescripcidn en el caso de ex servidores
“ crc el caso de los ex — servidores, el plozo para iniciar el procedimiento

administrativo disciplinario prescribe a los (2) dos afos calendario, contados a partir de
la fecha en que la Subgerencia de Recursos Humanos conocié de la presunta
comision de la infraccién.

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

CAPITULO XIiI
HIGIENE, SEGURIDAD y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 93°.-Establecimiento de medidas de seguridad e higiene laboral

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

En coordinacién con el Comité de Seguridad en el Trabajo, se establecerd las medidas
necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los servidores y
terceros mediante la prevencién y eliminacion de las posibles causas de accidentes,
asi como la proteccién de instalaciones y propiedades de la institucién. Asimismo,
desarrollard  acciones que permitan prevenir los accidentes de frabagjo vy
enfermedades ocupacionales, tfratando de atender, en lo posible, los riesgos
inherentes ala ocupacién.

La participacién de los frabajadores en ejercicios de evacuacion por sismos, incendios,
casos de emergencia o de primeros auxilios, es obligatoria.
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Arficulo 94°.- Sobre el cuidado de los Utiles de escritorio y ofros equipos

Los servidores estan obligados a cuidar y dar uso apropiado de los Utiles, equipo y
magquinarias 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 los mismos, En caso de pérdida o deterioro del bien por parte
del trabajador municipal, se entenderd que el mencionado bien se restituird por este,
salvo negativa del mismo, lo cual configuraria falta grave laboral segin el presente
Reglamento.

Articulo 95°.- Normas de Higiene y Seguridad Obligatorias
Los servidores estan obligados a cumpilir las normas de higiene y seguridad;

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

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c) Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de

los frabagjadores;

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

Primeros Auxilios.

Comunicar al drea responsable corespondiente a través del Jefe inmediato,

alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen;

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

labor diaria;

Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u

otra situacién de inminente peligro en la institucion.

Cumplir con las disposiciones que sobre el particular, dicte la Administracion

Municipal.

Articulo 96°.- Realizacidon de Exdmenes Médicos Periddicos

La Subgerencia de Recursos Humanos podrd organizar campaias médicas periddicas
con la finalidad de preservar la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de
enfermedad.

CAPITULO XIV
ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES
Articulo 97°.- Atencién de las sugerencias y reclamos de los servidores

La Gerencia de Administracién y Finanzas a través de la Subgerencia de Recursos
Humanos, es la encargada de atender las sugerencias, asi como de tramitar los
reclamos vinculados a la relacién de trabajo que formulen los frabagjadores.

Articulo 98°.- Instancias de Reclamo

El Jefe inmediato o superior jerdrquico deberd atender las sugerencias, propuestas o
reclamos del servidor, quien en primera instancia procederd a dar solucién, si el caso
amerita tomar decisiones de mayor envergadura serd derivado el caso a la
Subgerencia de Recursos Humanos. Si se trata de asuntos de naturaleza operativa sera
derivado en segunda instancia a la Gerencia Municipal.
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CAPITULO XV
TERMINO DE LA RELACION LABORAL
Articulo 99°.- Término del Servicio Civil

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

a) Vencimiento del plazo confractual, para el servidor civii que se encuentre
vinculado a la entidad a través de un contrato regulado por el Decreto Legislativo
N° 1057.

b} Fallecimiento.

c) Renuncia.

d) Jubilacién, cuando el servidor civil sea notificado con la resolucién que reconozca
su derecho a pensién a cargo de la Oficina de Normalizacién Previsional o del
Sistema Privado de Pensiones, bajo cualguier modalidad.

e) Mutuo acuerdo.

f) Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza
del puesto la exijo como requisito para acceder al servicio civil,

g) Lasancién de destitucién por la comision de faltas de caracter disciplinario.

h) La condena penal por delitfo doloso que conste en sentencia que cause estado, o

La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayor a fres

% ) gue haya guedado consentida o ejecutoriada.
4

(3) meses que conste en sentencia que cause estado, o que haya quedado
consentida o ejecutoriada.

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

I} No superar el periodo de prueba. La comunicacion que informe al servidor que no
superd el periodo de prueba debe estar debidamente motivada.

m) Supresidén del puesto debido a causas tecnolbgicas, estructurales u organizativas,
entendidas como las innovaciones cientificas o de gestidon o nuevas necesidades
derivadas del cambio del entorno social o econémico, que llevan cambios en los
aspectos organizativos de la entidad.

n) Extincién de la entidad por mandato normativo expreso.

o) Por decisidbn discrecional, en el casc de los servidores civiles de confianza y
funcionarios publicos de libre nombramiento y remocion.

p) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del servidor
que impida el ejercicio de las funciones que le comesponden. Debe declararse
conforme a Ley.

q) Y ofras que establezca la normativa vigente.

e

b

ursostiimanos & . s S . C L
/ i} Lainhabilitacién para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn pUblica, en

Articulo 100°.- Entrega de cargo

Los servidores civiles que finalicen o suspendan temporalmente su relacion laboral con
la Enfidad, o que son trasladados funcionalmente a otro puesto de trabagjo, estan
obligados a efectuar la entrega de cargo, de acuerdo al procedimiento que se sefala
para tal fin en la Directiva interna sobre el particular, ia cual establece las pautas para
la correcta redlizacién de la Entrega de Cargo. La entrega de cargo deberd ser
reclizada de manera personal por el servidor civil ante su Jefe inmediato o el que este
designe, en un plazo maximo de cinco (5 dias) hdbiles posteriores al cese, suspension
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temporal de sus funciones, o traslado a otro puesto de trabajo, bajo responsabilidad.
La recepcidn de la entrega de cargo implica la conformidad con la documentacién y
bienes recibidos; no supone una conformidad con el contenido cualitativo del servicio
prestado, ni una cdlificaciéon aprobatoria de la gestidén desempenada por el servidor.

CAPITULO XVI
EVALUACION DE PERSONAL
Articulo 101°.- Rendimiento Laboral

Los servidores de la Municipalidad Provincial de Huaral, serdn evaluados por [o menos
una vez al ano por sus respectivos Jefes inmediatos o superior jerdrquico en cada
unidad orgdnica de acuerdo a las directivas formuladas por la Subgerencia de
Recursos Humanos, calificacién que serd comunicada a la Gerencia Municipal para su
aprobacién comrespondiente.

Dicha cdlificacion serd derivada a su legojo personal para las acciones que la
Institucion estime conveniente en relacion a su capacitacién y otros estimulos que la
Ley contempla y como sustento de las acciones de personal a realizar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e anera Moaodificaciones al Reglamento

5 Subgerencia de Recursos Humanos evaluara permanentemente la aplicacion del presente
:4. . . . e

|3 R '[‘}; fe’L%aads E glamento, y propondra a la autoridad competente, los cambios o modificaciones que se
S "

\% “,sp oduzcan por la expedicidn de leyes o disposiciones de similar o mayor jerarquia.

Todo modificacién que se produzca del presente Reglamento, serdn puestos a
ceonocimientos de los servidores.

Segunda.- Responsabilidad

Los Gerentes y Subgerentes de cada érgano o Unidad orgdnica segun la Estructura
Orgdnica de la Municipalidad Provincial de Huaral, son los responsables de supervisar
el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

Tercera.- Inobservancia del Reglamento

Comresponde a los Gerentes y Subgerentes de cada érgano o Unidad organica segin
la Estructura Orgdnica de la Municipalidad Provincial de Huaral, poner en
conocimiento de la Subgerencia de Recursos Humanos sobre las inobservancias del
presente Reglamento.

Cuarta.-Las disposiciones establecidas en el presente RIS seran de aplicacion a los

Servidores publicos sujetos al Régimen Laboral DL. N° 276, DL. N° 1057 y DL. No 728, en
lo que no sea conftrario a su legislacidn particular.

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

Sexta.- En los casos no previstos o infracciones a normas legales, laborales, morales o
éticas que se cometen en el centro de trabgjo, o gue regulen el desenvolvimiento
arménico de las relaciones Iaborales, no contemplados en el presente Reglamento,
serdn resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes u otfros
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aspectos perfinentes aplicdndose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido
comUny la légica, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El presente Reglamento deberd ser aprobado mediante Ordenanza
Municipal y enfrard en vigencia a los siete (15) dias calendarios posteriores a su
aprobacién y publicacion

Segunda. Corresponde a La Subgerencia de Recursos Humanos poner en
conocimiento de la Autoridad Administrativa de trabajo, asi como distribuir a todas las
Gerencias y Subgerencias de la Institucion, a fin que tomen conocimiento de la norma
que regulard su actuar en la Municipalidad Provincial de Huaral.

La Subgerencia de Recursos Humanos es la responsable de que cada uno de los
servidores fome conocimiento del presente Reglamento Interno de Servicio.

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

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