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Municipalidad de
Jesus Maria
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 254 -2020-MDJM-GM

JesUs Marfa, 24 de noviembre de 2020

VISTO:

El Informe N° 803-2020-MDJM-GA-SRH de fecha 13 de ociubre de 2020, de la
Subgerencia de Recursos Humanos, el Memorando N°© 1012-2020-MDJM/GA de fecha
22 de octubre de 2020, de la Gerencia de Administracion, el Informe N° 449-
2020/GAJRG/MDJIM de fecha 24 de noviembre de 2020, de la Gerencia de Asesoria
Juridica y Registro Civil, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, modificado por la Ley N°
. 30305, Ley de Reforma de los articutos 191°, 194° y 203° de la Constitucién Politica del
Peru, sobre denominacion y no reeleccién inmediata de autoridades de los gobiernos
regionales y locales establece que, las municipalidades provinciales y distritales son
organos de gobieno local con autonomia politica, econémica y administrativa en los
suntos de su competencia;

ue, la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, publicada en el diario oficial “El
eruano”, con fecha 27 de mayo de 2003, establece en el articulo Il de su Titulo

2iue, el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil,
ublicada en ef diario oficial “El Peruano” con fecha 04 de julio de 2013 establece que,
~F¥"" el objeto de dicha norma es establecer un régimen Unico y exclusivo para las personas

personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de [a
prestacion de servicios a cargo de estas;

&/ Que, el literal e) del articulo 1 de la mencionada Ley establece que, el Régimen del
N b Servicio Civil se apiica a los Gobiernos Locales:

Que, el literal a) de la Novena Disposicién Complementaria Final de la referida Ley N°
30057, dispone que a partir del dia siguiente de la publicacion de la presente Ley, son
de aplicacion inmediata para los servidores civiles en los regimenes de los Decretos
@\\05\0 DEJFJO Legislativos 276 y 728, las disposiciones sobre el articulo i1l del Titulo Preliminar,
g\" ¥ ‘gheferido a los Principios de la Ley del Servicio Civil, el Titulo H, referido a la
' ' rrganizacion del Servicio Civil; y el Capitulo VI del Titulo HI, referido a los Derechos
g}'oiectivos; estableciendose ademas, que el Titulo V referido al Régimen Disciplinario y
gProcedimiento Sancionador, se aplican- una vez que entren en vigencia las normas
reglamentarias respectivas: :

Que, en el articulo 129 del Titulo VIl del Reglamento de Ia Ley N.° 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM, publicado en el
diario oficial “El Peruano”, con fecha 13 de junio de 2014 se establece que, odas las
entidades publicas estén obligadas a contar con un Gnico Reglamento Interno de los
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Servidores Civiles - RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones
en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y
obligaciones del servidor civil v la entidad publica, asf como las sanciones en caso de
incumplimiento; _

Que, asimismo, dicho articulo establece que, el Reglamento Interno del Servicio Civil
contiene las siguientes disposiciones como minimo: a) Procedimientos de
incorporacién, b) La jornada de servicio, horario y tiempo de refrigerio, ¢} Normas de
control de asistencia al servicio civil que se aplican en la entidad, d) Normas sobre
. permisos, licencias e inasistencias, e) Modalidad de los descansos semanales, f)
Derechos y obligaciones del empleador, g) Disposiciones sobre el plan de bienestar de
. la entidad, h) Derechos, obligaciones, deberes e incompatibilidades de los servidores
\‘\ civiles, i) Disposiciones sobre la entrega de compensaciones no econdmicas, ) El
’ listado de faltas que acarree la sancién de amonestacién conforme al régimen
disciplinario establecido en la ley y en el presente reglamento, k) La entrega de puesto,
%'\_]) Las medidas de prevencién y sancién del hostigamiento sexual, asi como el
w2 E?rocedimiento que debe seguirse frente a una denuncia o queja relativa a esta materia,
2/m) La normativa interna relacionada z las obligaciones de la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, n) Las demas disposiciones que se consideren
convenientes, que regulen aspectos relacionados a la relacién de servicio;

N Que, el dltimo pérrafo de dicho articulo establece que, la entidad debe poner a
isposicion de cada servidor civii el Reglamento interno del Servicio Civil, al momento
e su ingreso o de la aprobacién del referido Reglamento, lo que ocurra primero;
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Fra " Que, en la Undécima Disposicion Complementaria Final del citade Reglamento,
estaplece la obligacion de contar con un Reglamento Interno de los Servidores Civiles
es/de aplicacion a las entidades sefaladas en el articulo 1 de la Ley N° 30057, Ley del
ervicio Civil, encontrandose entre ellas la Municipalidad Distrital de Jests Maria;

2

Que, mediante Informe N° 803-2020-MDJIM-GA-SRH, con fecha 13 de octubre de 2020,
la Subgerencia de Recursos Humanos. informa a ia Gerencia de Administracién que,
resulta necesario que la Municipalidad Distrital de Jesis Marfa cuente con un
Reglamento Interno actualizado de acuerdo a las normales legales vigentes, y que por
lo tanto de conformidad con las funciones de su Subgerencia establecidas en el
numeral 65.12 del articulo 65 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad Distrital de Jests Maria, remite el proyecto de “Reglamento interno de
\Servidores Civiles de la Municipalidad de Jests Maria”, para la evaluacién
VOBO\Z orrespondiente con el fin de continuar con el tramite correspondiente;

o] Z' j .z
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~pue, mediante Memorando N° 1017-2020-MDJM/GA, con fecha 22 de octubre de 2020,

«/a Gerencia de Administracion remite a la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil,
: el proyecto de “Reglamento Interno de Servidores Civiles de Ia Municipalidad de Jests
U Marfa®, con la finalidad de que emita su opinidn legal y continuar con el tramite
correspondiente para su aprobacién: -

Que, mediante Informe N° 449—,2020/G_AJRG/MDJM, ta Gerencia de Asesoria Juridica y
Registro Civil, opina que procede aprobar el proyecto de “Reglamento Interno de
Servidores Civiles (RIS) de la Municipalidad Distrital de JesUs Maria”;



- ]
LR I
ol

?_-‘iaa- .
A

Municipalidad de

' Jesus Maria
GERENCIA MUNICIPAL

/... RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 254-2020-MDJM/GM

Que, el literal [} del Articulo 1V del Titulo Preliminar dei Reglamento de la Ley N.° 30057,
Ley del Servicio Civil, dispone que para efectos del Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de ia entidad es la maxima autoridad
administrativa de una entidad publica. En el caso de los Gobiernos Regionales vy
Locales, la maxima autoridad adminisirativa es el Gerente General del Gobierno
Regional y el Gerente Municipal, respectivamente;

Que, estando a lo expuesto y conforme a lo establecido en el literal j) del articulo IV del
Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
mediante Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS)

de la Municipalidad Distrital de Jesds Maria”, que consta de Xl capitulos y cuyo texto
adjunto forma parte de la presente Resolucién.

RTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Recursos Humanos, el
umplimiento, difusion, seguimiento vy evaluacién de las accion de capacitacion, del

i3 i .
&/Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) de la Municipalidad Distrital de Jests

Marta. ;

ARVICULO TERCEROQ.- ENCARGAR a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion
Ly Lomunicacion su publicacion en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de

i Jeslis Marfa: www.munijesusmaria.gob.pe.
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- CAPiTULOT
DiSPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° Objetivo

El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles {en adelante RIS) tiene 6omo objetivo
normar el orden interno y laboral de los servidores civiles de Ia Municipalidad de Jesis Maria
dentro de su jornada de trabajo o jornada de servicio, de acuerdo con el marco juridico vigente.

Articulo 2° Finalidad 7

Contar con un instrumento normativo institucional que guie, regule y garantice el orden interno de
los servidores civiles de la Municipalidad de JesUs Marfa. : :

Articulo 3° Base legal
| 3.1 Constitucién Politica del Perti.
3.2 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
3.3 Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil. -
3.4 Ley N°.28175 - Ley Marco del Empleo Publico. :
3.5 Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica, y su Reglamento
3.6 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
. 37  Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y medificatorias
3.8 Ley N' 26771, Ley que establece Ia prohibicion. de ejercer la facultad de Nombramiento y
Contratacion de Personal en el Sector Publico, en casos de Parentesco Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos y de
‘Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado. '
Ley N° 27588. Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos. asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual. . - _
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Téxto Unico Ordenado de la Ley
- N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. -
- ’3;4;3_12 Ordenanza N° 590-MDJM que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones
”2’\ ' (ROF) y la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de Jests Marfa. '

Hrticulo 4° Ambito de aplicacién

El presente RIS se aplica a: :

) a) Todos los servidores civiles de-la Municipalidad sin distincién de su régimen laboral, en
concordancia con lo estipulado en el articulo Il del Titulo Preliminar dal Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-

‘ PCM. .
~ b) En este sentido, el término “servidor civil® incluye, para la aplicacion del presente reglamento,
- atoda persona que tiene un vinculo Iaboral con la’Municipalidad. Se aplica a los funcionarios
publicos, empleados de confianza y personal directivo siempre que no $ea incompatible con

la naturaleza de sus funciones. -



a)

b)

a)

Todo el personal civil destacado a la Municipalidad: También se aplica al personal efectivo
de las Fuerzas Armadas, Policiales y Relaciones Exteriores, en lo que no resulte incompatible
con su carrera, o esté regulado con norma especial en su estatuto de carrera,

El presente reglamento no se aplica a las personas que estén bajo alguna modalidad
formativa. ' g S

Todg servidor civil esta en la obligacién de conocer y cumplir las disposiciones contenidas en
el RIS, ' E .

Articulo 5°,.- Aplicacion de otras normas y directivas -

El presente RIS tiene caracter enunciativo y supletorio, por lo que cualquier situacién no
contemplada sera regulada por las demés normas y directivas que regulan la relacidn entre
el servidor civil y la Municipalidad; asi como, las normas propias de la administracién publica.

Dentro de su facultad directriz, la Municipalidad podra emitir normas vy directivas internas
adicionales, complementarias que regulen las funciones y labores de sus servidores civiles vy
que, conjuntamente con el presente Reglamento, serdn de obligatorio cumplimiento por
aquellos. ‘

- . CAPITULO Ii |
- REQUISITOS Y CONDICIONES PARA EL INGRESO DE LOS SERVIDORES

Artic;;ldS".- Ingreso del personal

Todo persorial que ingrese a laborar a Ia Municipalidad debe cumplir con fos requisitos
minimos establecidos para el cargo; en concordancia con las normas vigentes y establecidas
de la Municipalidad sobre el particular, - - o :
Salvo los cargos relativos a los funcionarios publicos y a los servidores de'confianza, cuyo
ingreso se produce mediante acto de designacion, el ingreso de personal a la Municipalidad
se realiza a través de un concurso publico de méritos, el que debe garantizar la contratacion
de personal en funcién a la capacidad y al mérito profesional o técnico. - :

iculo 7°.- Requisitos para el ingresb
Soh requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor civil de la Municipalidad:
i. Capacidad civil y laboral de contratacién de acuerdo a Ley.

(i Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el cargo al que’ postuia y aprobar el

proceso de seleccion respectivo, de ser el caso.

- li. No contar con impedimento legal, ni administrativo para contratar con una entidad del

Estado. Para tal efecto, se entiende que estan inhabilitados administrativamente quienes
estan comprendidos como destituidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién
'y Despido, en el Registro Unico de Condenados Inhabilitados por Delitos Contra la
Administracion Publica o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el
ejercicio de la profesién. ‘ '

iv. No registrar antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase del cargo al que

-+ se vaya a acceder. - : : -

v. Oftras condiciones especificas que para cada drgano o funcién sefale la respectiva
convocatoria o normativa vigente. ' o

vi. Otros previstos en norma expresa.



b} Documentacién minima requerida para el inicio del vinculo laboral:
. Ficha de Datos de Personal debidamente llenada.
ii. Hoja de vida, en el que debe incluir copia de los certificados de trabajo o los documentos
que acrediten [a experiencia requerida para e! cargo. o
fii. Declaraciones juradas vinculadas a fos requisitos exigidos en el literal anterior.

Los .documentoé referidos deben presentarse hasta que la Municipalidad establezca la
interope-rabi[idad regulada en el Decreto Legislativo N° 1246,

¢) La constatacion de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas requeridas
en el presente reglamento y/o por norma expresa o por cualquier ofra causa, es considerada
falta grave que afecta el principio de probidad establecido en el numeral 2) del articulo 6 de la
Ley del Cédigo de Etica de ia Funcién Pablica, 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.

Articuio 8°.- Obligacion de mantener actualizado su legajo

a) Todo servidor civil debera mantener su informacion personal, familiar, curricular, académica Vi
ofras actualizadas en su legajo. En el caso de cambio de domicilio, fa actualizacién debera
efectuarse, en un plazo no mayor de quince (15) dias ¢alendarios de ocurrido el hecho, bajo
responsabilidad. - ' :

El personal designado, debera presentar a la Subgerencia de Recursos Humanos toda la
infoermacién antes sefalada, como maximo dentro de la primera semana de inicio del vinculo
laboral, bajo responsabilidad. : ‘

Se considerara como vélida para todos los efectos legales, la informacién que obre en el legajo
de personal de cada servidor civil. . = ‘

Las comunicaciones se entienden validamente notificadas si son dirigidas al Glftimo domicilio
registrado por el servidor civil en su legajo. :
Todos los servidores civiles de la Municipalidad estén en la obligacién de entregar la
documentacion que les solicite la Subgerencia de Recursos Humanos, para el mantenimiento
y actualizacién de los legajos de personal. en el plazo indicado por dicha unidad orgéanica.

La Subgerencia de Recursos Humanos puede verificar, en cualquier momento, los datos
proporcionados por el servidor civil, para lo cual se reserva el derecho de obtener informacién
de las entidades o instituciones competentes, de acuerdo a fa normativa vigente.

fticulo 9°,- Periodo de prueba

s disposiciones referentes al periodo de prueba se aplicaran en sujecién a las normas legales

ertinentes. El pericdo de prueba es de tres (03} meses, en conformidad con el articulo 10 de la

U‘ i Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen Especial de Decreto
: Legislativo 1057.. ‘ ' _ ' :

Articulo 10.- Proceso de !nd'uccién_

La Municipalidad entidad brindara ai personal ingresante la orientacién necesaria sobre la politica

institucional, objetivos y demas aspectos vinculados a ia Municipalidad; asi como, la informacién
y documentacién necesaria para la prestacién de sus servicios, tales como la Ley del Cddigo de

= ‘Etica de la Funcién Ptiblica, el Reglamento Interno de ios Servidores Civiles, e instrucciones sobre
los horarios, condiciones de trabajo, oportunidad de pago de remuneraciones, derechos,

obligaciones, prohibiciones y funciones relacionadas al cargo a desempefiar:-



Articulo 11.- Del documento de identificacion

Cada servidor civil de la Municipalidad recibiréa un documento de identificacién denominado
“fotocheck”; el cual identificara al servidor civil como tal, siendo su uso personal, intransferible,
exclusivo para el uso de sus funciones y obligatorio en el centro de trabajo. -

En caso de pérdida o deterioro, el servidor civil tiene Ia obligacién de reportarlo a la Subgerencia
de Recursos Humanos. = '
El fotocheck debe ser devuelto a Ja Subgerencia de Recursos Humanos, una vez que concluya la

~ relacién laboral.

Articulo 12.- Prohibicién de percepcién de doble ingreso

Los servidores civiles no podran percibir doble ingreso del Estado, sea porque provenga de otra
relacién laboral, civil, u cualquier otra modalidad contractual, salvo, aquellos que provengan del
ejercicio de funcién docente o la percepcion de dietas por la participacion en uno (1) de los
directorios de las entidades, empresas del Estado, tribunales administrativos u otros érganos
colegiados. ' S :
lgualmente, no puede percibir otros ingresos provenientes de pensiones pagados por el tesoro
publico. En el caso del Sistema Nacional de Pensiones es permitido el doble ingreso siempre que
ambos no superen el 50% del valor de la UIT vigente al momento del pago.

s falta grave la vulneracion del deber de no tener doble ingreso en el Estado, que transgrede el
Arincipio de probidad contenido en el numeral 2) del articulo 6 de la Ley del Cédigo de Etica de la
‘Funcién Publica. o '

CAPITULO lii
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD -

Articule 13.- Facultades del emipleador

in perjuicio de ofras facultades que le corresponde, de manera enunciativa son facultades

atribuciones de la Municipalidad, en calidad de empleador: :

| a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del

personal en el centro de trabajo. .

Determinar los puestos de trabajo, los deberes y responsabilidades, asi como asignar a los

servidores civiles las distintas funciones o cargos de acuerdo a sus capacidades y aptitudes

potenciales, sin més’ limitacién que las establecidas en la legislacion vigente y las
necesidades del servicio, ‘ . :

Seleccionar e incorporar nuevos servidores a través de la realizacién de concursos publicos

[ f ; o} mediar_‘nte: la seleccién y contratacion pertinente, cuando amerite Ia necesidad de servicio o

el cumplimiento de metas de la Municipalidad. ) :

d) Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier servidor civil para el puesto o tarea que ha
sido asignada, asi como para-apreciar sus meritos, disponer su traslado a otro 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 servicio de la Municipalidad.

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

f), Fijar y modificar el horario del servidor civil de acuerdo 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 accicnes de personal para la adecuacién, capacitacion y
entrenamiento de personal, orientado hacia una eficaz prestacién del servicio.

i} Requerir, establecer plazos, formular recomendaciones, exhortar y/o realizar cualquier acto
de similar naturaleza dirigido al servidor civil para el cumplimiento oportuno de sus
obligaciones, funciones o encargos encomendados. '

). Ejecutar los procesos de evaluacidn periédica del desempefio laboral y rendimiento del
servidor civil. , ‘ '

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

) Disponer del uso restringido, fa suspensién temporal 6 por tiempo indefinido de los servicios
de correo electrdnico, telefonia o internet u otras servicios y facilidades que proporciona la
Municipalidad al servidor civil para el mejor desempefio de sus funciones, en caso de
constatarse su uso abusivo, negligente o para fines ajenos a los de la Municipalidad.

m) Aplicar medidas administrativas disciplinarias, de acuerdo con €l marco legal y procedimiento

. vigente. B :

1) Reconocer los méritos y otorgar felicitaciones a los servidores civiles, cuando ello

corresponda, en funcién del desempefio en el trabajo y la contribucion en los logros
institucionales. :

Las facultades aqui descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal forma que la
Municipalidad puede ejercer todas las demas facultades establecidas por la ley o agquellas que se
deriven del poder de direccién, de fiscalizacién o de sancién que posee la Municipalidad como
empleador. _ i ' '

on obligaciones de la Municipalidad; en calidad de empleador, las siguientes:

IRIGOYE
&/a) Respetar y hacer respetar los derechos y la dignidad que sus servidores civiles tienen en su
A calidad de personas, conforme a la Constitucion y legislacién vigente.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y laborales vigentes, asi como las
establecidas eri los contratos suscritos con los servidores civiles. S
Realizar el proceso de induccion a gue se refiere el articulo 10 del presente Reglamento, asf
como facilitar, los medios, condiciones y ambientes adecuados para que cada servidor civil
pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones y responsabilidades que le sean
asignadas.. : o : : :
Brindar un trabajo justo y respetuoso a los servidores civiles, manteniendo la armonia y
equidad en las relaciones de trabajo. o '
Propiciar y promover, dentro de las posibilidades de la Municipalidad, el desarrollo integral de
los servidores civiles, a través de su capacitacion v acciones de bienestar.

f)  Efectuar el pago de remuneraciones y demas beneficios sociales que correspondan a sus

servidores civiles, en las condiciones y oportunidades establecidas en los contratos de trabajo

; y de acuerdo con las disposiciones vigentes. o
g} Otorgar, a solicitud del servidor civil, constancias de trabajo y/o boletas de pago.

h) Informar oportunamente al servidor civil sobre las normas, directivas o cualquier instruccion

emanada de la Municipalidad'y aquella vinculada al gjercicio de sus funciones. '

i) Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias de caracter preventivo.:
|} -Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal de los servidores
civiles,. salvo mandato en contrario de autoridad competente o ante los supuestos
establecidos por las normas de acceso a la informacién que sean aplicables.




' k) Abstenerse de efectuar o autorizar propaganda politica, de realizar actividades proselitistas
en la institucion, asi como de utilizar a los servidores civiles para dicho fin en perjuicio de sus
labores. ‘ o

{)  Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento, y las obligaciones que exija
la normativa vigente. - ' ‘

CAPITULO IV .
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
Articulo15°.- Derechos de los servidores civiles :

Los servidores civiles gozan de todos los derechos y beneficios que contemplan la Constitucion y
las disposiciones legales vigentes. Con carécter enunciativo y no limitativo, el servidor civil goza
de los siguientes derechos: . 5
| a) Recibir trato Justo y respetuoso en armonia con su dignidad de persona y servidor civil, tanto
’ de sus superiores como de sus compaferos. .
b) Percibir el pago de sus remuneraciones y beneficios sociales que le corresponda, conforme
a las labores que realice en su jordana de trabajo, dentro del marco de las limitaciones que
" Jmponen las-normas presupuestales del Sector Publico, no pudiendo ser reducidas en forma
unilateral e inmotivada por la Municipalidad. ' o
Que se guarde reserva de la informacion contenida en su legajo personal, conforme 2 la
normativa de la materia. o
‘Recibir una constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el certificado de
trabajo al término del vinculo laboral.
No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opiién, idioma o condicion
econdmica,-ni por ninguna otra razén o motivo que afecte su dignidad de persona.
No ser afectado por actos de acoso sexual, ni en general, por cualquier otro acto contrario a
la moral y las buenas costumbres. - Co
Gozar de descanso vacacional, de acuerdo con las normas vigentes. ‘
Recibir capacitacion acorde con. los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo
profesional y técnico, y que redunde en beneficio de la Municipalidad.
Hacer uso de las horas acumuladas de acuerdo a las que fueron efectivamente laboradas vy
debidamente autorizadas, E ‘
SERO0E > i) Otros d_erechos que estén establecidos en la Constitucion y la normativa vigente. -
; .
VFB®
o,
mands Luis
E%&tﬁ,ﬁ”"’ & /servidor civil esta obligado a: _
’ 7 a) Acatar las normas en Ccuyo ambito de aplicacién se encuentre la Municipalidad.
\ b) Cumplir personaimente con las funciches inherentes al cargo que desempefia, gjerciéndolas
J con honradez, lealtad, dedicacion y eficiencia, debiendo conocer las labores del cargo y
participar de las capacitaciones organizadas por la Municipalidad, para su mejor desempefio.
c) Desempefiar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con puntlalidad,
-celeridad, eficiencia, probidad y.con pleno sometimiento a la Constitucién Politica del Pery,
- las leyes, y el ordenamiento juridico nacional. :
d) No dedicarse enel centro de trabajo a atender asuntos personales u ofros ajenos a las labores
autorizadas. :
e} Que se evalie periddicamente su rendimiento, y se le informe el resultado de su evaluacion.

- f)  Cuidar v usar de manera adecuada los ambientes v las herramientas que proporciona la
Municipalidad para reaiizar las labores diarias. . : ‘

ff"‘;ﬂ\rti(‘;ulo 16.- Obligaciones de los:servidores civiles

_;‘gin perjuicio de las demas disposiciones del presente Reglamento y la normativa aplicable, todo




g)

h)

a)

b)
c)

d)

Arti
Los servidores estan impedidos de:

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

Guardar reserva de los asuntos propios de la Municipalidad, absteniéndose de proporcionar
a personas ajenas informacion a la que tuviere acceso por razén de su trabajo, asi como de
difundir sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus funciones, sin autorizacion de su
jefe inmediato. ' ' ‘

Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento leal, correcto y respetuoso
con sus superiores, compafieros 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
Municipalidad mediante los sistemas de control establecidos para tales efectos.

Dar aviso a su jefe inmediato, al inicio de la jordana laboral, en caso de no .poder asistir al
irabajo por enfermedad u otra causa; conforme o 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 desempefio del puesto. '

Comunicar por escrito cualquier cambio o variacién sobre la informacién declarada a la
Municipalidad: Datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilic u otros en
cuanto estos se produzean con el objetivo de actualizar fos legajos de personal.

Rendir cuenta de viaticos y/o gastos de representacion que le sean entregados para el cabal
desempefic de sus labores, conforme a las normas pertinentes o a las directivas que la
Municipalidad establezca para tal efecto. o '

Portar a la vista el fotocheck de la Municipalidad durante su permanencia en el centro del
trabajo. - ‘

Hacer entrega del cargo al concluir el vinculo laboral con la Municipalidad, conforme a lo
previsto en las disposiciones internas. ’ '
Presentar la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes ¥ Rentas, entro otros, cuando
corresponda, conforme a las normas vigentes. ' ' )
Respetar los derechos de los administrados establecidos en al articulo 66° del Téxto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.

Mantenerse informados sobre Ia normativa interna que publique ta Municipalidad a través de
sus medios electrénicos institucionales y/o cualquier otro medio de difusion. Dicha normativa
se presume conocida por todos los servidores civiles.

Presentar oportunamente la justificacion correspondiente en caso de inasistencia.
Presentarse en la Municipalidad o en cualquier otro lugar al que acuda en su representacion,
adecuadamente vestido, conforme a las disposiciones impartidas por la Municipalidad,
priorizando el uso del uniforme institucional, cuando corresponda.

Respetar lo establecido en este Reglamento y la normativa vigente en la materia.

culo 17.- Prohibiciones de los servidores civiles:

Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor, asi como retardar la tramitacién de
documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier ofra funcién relacionada con su
cargo. S ' iy S

Incumplir las disposiciones sobre impedimentos o incompatibilidades previstas en la ley.
Realizar actividades distintas a las determinadas por la Municipalidad, para el cumplimiento
de sus labores o aquellas que obstaculicen o entorpezcan las labores dentro de las horas
destinadas 4 la actividad laboral. : ‘

Utilizar el fotocheck para fines personales distintos a I identifica