MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA
Provincia Oxapampa - Region Pasco
GERENCIA MUNICIPAL

"Ajio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°292-2022-MDVR/GEMU

Villa Rica, 27 de diciembre del 2022
EL GERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA.
VISTO:

El Informe Legal N°163-2022-SGRRHH-GAF/MDVR, emitido por la Gerencia de Asesorfa Jurfdica, Informe Técnico N°073-
2022-SGRR.HH-GAF/MDVR emitido por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, Informe N°649-2022-SGRRHH-CAF/MDVR
emitido por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, Informe N°’506-2022-MDVR-GPP/rcm emitido por el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto, CARTA N°015-2022-CORPORACIONMG&CJ/G. G/JMH emitido por el Consultor Josep Men-
dozay,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, meodificado por el articu-
lo tinico de la Ley N.° 28607, en concordancia con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipali-
dades, Ley N.° 27972, las municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno local, y tienen auto-
nomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, de conformidad con lo establecido por el articulo 27 de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N° 27972, la
administracién municipal estd bajo la direccion y responsabilidad del gerente municipal;

Que, mediante Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM se aprueba la Politica de Modernizacién de la Gestion Publica,
establece como uno de los pilares el servicio civil meritocrdtico, el cual busca orientar a la profesionalizacién de la
funcién publica en todos los niveles, buscando atraer a personas calificadas a los puestos clave de la administracién
ptiblica, y priorizando la meritocracia en el acceso, promocién, evaluacién y permanencia a través de un sistema de
gestién del capital humano del sector piiblico, acorde con las nuevas tendencias del empleo a nivel mundial;

Que, conforme al literal i) del articulo IV del Reglamento General de la Ley N.” 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
por Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM, se considera titular de la entidad, para efectos del sistema administrativo de
Gestién de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la mdxima autoridad administrativa de una
entidad publica. En el caso de los Gobiernos Regionales y Locales, la mdxima autoridad administrativa es el Gerente
General del Gobierno Regional y el Gerente Municipal respectivamente;

Que, conforme lo dispuesto por los articulos | y Il del titulo preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se
aprobé un nuevo régimen del Servicio Civil, con la finalidad que las entidades pblicas del Estado alcancen mayores
niveles de eficacia y eficiencia, a efectos de prestar servicios de calidad a la ciudadania, asf como para promover el
desarrollo de las personas que lo integran;

Que, conforme al literal a) de la novena disposicidn complementaria final de la Ley N° 30057 a partir del dia siguiente
de su publicacién son de aplicacién inmediata a los servidores civiles de los regimenes laborales de los Decretos Legis-
lativos N° 276 y 728 concordante con el articulo lli del titulo preliminar del Reglamento de la Ley N° 30057, aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, por cuanto el servicio civil comprende a todos los servidores civiles que brin-
dan servicios en toda la entidad del Estado independientemente de su nivel de gobierno y del régimen en el que se
encuentren (incluye a los Contratos Administrativos de Servicios - CAS);

Que, conforme al articulo 129 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil, todas las entidades ptblicas estdn obligadas
a contar con un tnico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, el mismo que tiene como finalidad estable-
cer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones
del servidor civil y la entidad ptiblica, asf como las sanciones en caso de incumplimiento, agregando que la entidad
debe poner a disposicién de cada servidor civil el Reglamento Interno de Servicio Civil, al momento de su ingreso o de
la aprobacién del referido Reglamento, lo que ocurra primero;

Que, conforme al numeral 72.2 del articulo 72 del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley N.° 27444, aprobado por Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, toda entidad es competente para realizar
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las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para ia
distribucién de las atribuciones que se encuentran comprendidas dentro de su competencia;

Que, mediante Informe N°506-2022-MDVR-GPP/rcm el Gerente de Planeamiento y Presupuesto hace llegar el Regla-
mento Interno de Servidores Civiles (RISC) de la Entidad, elaborado por la empresa consultora Corporacién MG & CJ
S.A.C., la misma que ha sido revisada y validada, toda vez, que se encuentra elaborada dentro del marco establecido
en la Ley N°. 30057 Ley del Servicio Civil y normas conexas, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, opina favorable-
mente por la aprobacién del RISC; toda vez, que guarda relacidn con los lineamentos establecidos por la Ley N°. 30057
Ley del Servicio Civil; igualmente, con Informe Legal N°163-2022-GAJ/MDVR, la Gerencia de Asesorfa Jurfdica, opina
favorablemente por la aprobacién del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC) de la Municipalidad Distrital de
Villa Rica, toda vez, que se encuentra dentro del marco legal;

Estando a lo expuesto en los considerandos precedentes, contande con las facultades y competencias que se otorga
bajo la Resolucién de Alcaldfa N.° 146-2022-MDVR/A del 03 de noviembre del 2022, donde dispone ejercicio de facultad
resolutiva en la Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Orgdnica de Municipalidades N.°
2797

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC) de la Municipalidad Distrital de
Villa Rica, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Gerencia de Administracién y Finanzas; Gerencia de Planeamiento y Presu-

puesto, el seguimiento, cumplimiento y aplicacién del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC), aprobada en
el articulo primero de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologias de la informacién, las gestiones correspondientes
para efectuar la publicacién de la presente resolucién.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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GENERALIDADES

Articulo 1°.- La Municipalidad Distrital de Villa Rica (en adelaqtg La_MunicipaIidad) es el
Gobierno Local que goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos dp
su competencia de acuerdo a ley, encargada de promover el desarr_ollo local, con personeria
juridica de derecho publica y plena facultad para ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

Articulo 2°.- El presente Reglamento Interno de los Servidores Civilgs_ (er) adelantue RISC), tiene
por objetivo establecer los lineamientos institucionales de la Municipalidad, sefialandose lqs
deberes y derechos de Ios trabajadores, a efectos de propiciar, fomentar y mantener !al armonia
en las relaciones laborales, en el marco legal vigente, sin perjuicio de las dlgposscmnes de
carécter interno que emita La Municipalidad, en el ejercicio de su facultad directriz.

Articulo 3°- Las normas contenidas en el presente RISC alcanzan a todo el persongl que presta
servicios en La Municipalidad bajo el Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728 y
Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios CAS, regulado por el
Decreto legislativo N° 1057, sin distincién de puesto, cargo o nivel jerarquico.

Articulo 4°.- La ejecucion, supervision y control de las normas establecidas en el prc_esent.e RtS_C
corresponden a la Oficina de Recursos Humanos, asi como de resolver cualquier sytuacron
excepcional no contemplada en este documento con arreglo a las disposiciones legales ylgentes.
sin perjuicio del control que ejerzan directamente los responsables de las unidades organicas en
el ejercicio de sus atribuciones sobre el personal a su cargo.

Asimismo, corresponde a los-Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Oficina, cump!i{ y hacer cumplir
las disposiciones establecidas en el presente RISC, debiendo informar a la Oficina de Recursos
Humanos, sobre las situaciones del incumplimiento que pudieran presentarse.

Articulo 5°.- Todo servidor que ingrese a laborar o que se encuentre laborando tiene la obligacion
de conocer y cumplir las disposiciones contenidas en el presente RISC, el mismo que se
encuentra publicado en el Portal Web de La Municipalidad. Asimismo, la Oficina de Recursos
Humanos, cada vez, que se inicie una relacion laboral incluira en el contrato de trabajo, la
constancia de entrega de un ejemplar del presente RISC o la obligacion del nuevo servidor de
descargar del portal web de La Municipalidad el RISC para su revision y pleno conocimiento.

Por lo tanto, el servidor civil no puede alegar desconocimiento de las disposiciones del RISC que
lo exima de responsabilidad, comprometiéndose asi a respectar y dar estricto cumplimiento a
todas las normas contenidas en dicho documento.

Las disposiciones del presente RISC no dejan sin efecto las obligaciones especificas de caca
servidor civil derivadas del cargo que desempefia, ni tampoco implica variaciones de los
establecido por las normas laborales vigentes.

CAPITULO I
INCORPORACION DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 8°.- El ingreso de servidores civiles para prestar servicios en La Municipalidad, ccn
excepcion de los cargos de confianza y de libre designacion y remocién, sera a traves de
concursos publicos de convocatoria de personal, con la finalidad de asegurar la seleccion de
personal idéneo para el puesto, en funcion a la formacion profesional o técnica y a las
capacidades y competencias personales. Para ello La Municipalidad, establecera el
procedimiento y mecanismos para el reclutamiento, evaluacién y seleccién de personal,
conforme a las disposiciones internas y normatividad legal vigente, atendiendo a los criterios de
transparencia, objetividad, idoneidad y meritocracia.

Articulo 7°.- L os funcionarios y/e-ge
contratacion de personal, o quie
5, s@ encuentran prehibid




REGLAMENTO DE SERVIDORES CIVILES
GESTION EDIL 2019 - 2022

cuarto grado de consanguinidad, segundo agrado de afinidad, por razén de matrimonio, unién
de hecho, convivencia o ser progenitor de sus hijos segun las normas que regulan la materia.
Son nulos los contratos o designaciones que se realicen en contravencion a esta disposicion.

Articulo 8°.- Los requisitos y condiciones minimas que debe cumplir quien postula a un puesto
de trabajo son los siguientes:

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

b) No tener impedimento legal, ni administrativo para contratar con el Estado.

c¢) No tener inhabilitacion vigente, dispuesta por la autoridad judicial o administrativa para
ejercer su profesion o para contratar con el Estado.

d) No registrar antecedentes penales ni policiales.

e) Gozar de buena salud para el cargo a desempeniar.

f) Cumplir con los requisitos del puesto a desempenfiar.

g) Presentar los documentos que sean exigidos por La Municipalidad (CV documentaco,
Ficha de Datos y Declaraciones Juradas, entre otros).

h) Otros que La Municipalidad considere necesarios y los previstas por la norma expresa.

Articulo 9°- La Oficina de Recursos Humanos, realizara la verificacion posterior de la
informacion y documentacion proporcionada por el postulante ganador, de manera aleatoria; y
ante la constatacion de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas
presentadas, la Oficina de Recursos Humanos comunicara el hecho a la Secretaria Técnica de
la Autoridad del Procedimiento Administrativo Disciplinario (en adelante Secretaria Técnica) y a
la Procuraduria Pablica Municipal para las acciones administrativas, civiles y/o penales, que
corresponda, segun sea el caso.

Articulo 10°- La Municipalidad en los concursos publicos de convocatoria de personal,
promovera la participacién de las personas con discapacidad, que retnan las condiciones de
idoneidad en los cargos respectivos, incluyendo la bonificacién correspondiente y demas
condiciones que refiera la Ley N° 29973, Ley General de Persona con Discapacidad y su
reglamento.

Articulo 11°.- El ingreso como servidor civil de La Municipalidad, con excepcién de los cargos
de confianza y de libre designacion y remocion, se formaliza con la suscripcion del contrato de
trabajo. Ninguna persona podra empezar a laborar en La Municipalidad si no ha suscrito
previamente el conirato correspondiente.

Articulo 12°.- Es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos aperturar el legajo
personal de cada nuevo servidor civil que ingrese a laborar a La Municipalidad, asi como tambien,
es responsable de organizar, administrar, conservar y actualizar el legajo personal de cada
servidor civil, manteniendo en custodia y archivando en él, toda la documentacion que entrego
al inicio de sus labores, asi como toda la que se genere durante la relacién laboral con La
Municipalidad.

La informacién del legajo personal de cada servidor es de caracter “confidencial” y sélo puede
ser manipulada por el personal autorizado de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 13°.- Es obligacién del servidor comunicar por escrito a la Oficina de Recursos
Humanos, los cambios que impliquen alguna modificacién en la informacion proporcionada a La
Municipalidad, como el cambio de domicilio, estado civil, asi como el ntimero telefénico fijo y/o

celular. Para todos los efectos laborales se tendra como correcta y verdadera la Gltima direccion
y/o numeros telefonicos que hubiese registrado en su hoja de vida gue forma parte de su legajo
personal.

Articulo 14°.- Al momento de producirse el ingreso de un nuevo servidor recibird un fotocheck
que lo identificara como personal de La Municipalidad. Su uso es obligatorio al interior de las
instalaciones de la institucién, durante el desempefiojde sus funciones y cuando se encuentre
en comisién de servicio, .~~~ : ; \ i
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En caso de hurto, robo o pérdida del fotocheck, el servidor debera comunicar de inmediato el
hecho por escrito y solicitar la expedicion de uno nuevo a la Oficina de Recursos Humanos,

adjuntando la copia de la denuncia policial respectiva.

Al término de la relacién laboral con La Municipalidad el servidor debera devolvgr el fotocbeck
adjunto al formato de Enirega de Cargo a la Oficina de Recursos Humanos, a través de la unidad

organica en la que prestd sus servicios.

Articulo 15°- Los nuevos servidores, recibiran charla de induccion y orientacién sobre la
organizacion, objetivos institucionales, disposiciones generales, deberes, dgrechos.
obligaciones, oportunidad y forma de pago de [a remuneracion entre otros aspectos relacionados
con el puesto a desempefiar, de lo cual se dejara constancia escrita mediante el registro de
induccion firmada por el servidor en sefial de recepcion y conformidad. Dicha constancia se

archivara en su Legajo Personal.

Articulo 16°.- Ei servidor civil al ingresar a laborar a La Municipalidad debera comunicar por
escrito su estado y condicién de salud, a fin de que, en forma directa o a través de servicios de
asistencia médica, puedan brindar ayuda, auxilio y/o atencion médica oportuna y adecuada,
acorde a su condicion de salud personal, en caso de producirse una situacion gue amerite
atencién médica.

CAPITULO lII
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 17°.- Son facultades exclusivas de La Municipalidad, como empleador:

a) Organizar, coordinar, dirigir, controlar, formular y ejecutar la politica laboral vy
remunerativa dentro del marco legal vigente, asi como las actividades de personal,
tendientes a optimizar la gestion de sus recursos humanos, contribuyendo a la
consecucion y logro de las metas y objetivos de la institucion.

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes en materia laboral, tributaria,
previsional y en seguridad y salud en el trabajo.

c) Realizar desplazamientos de personal y/o acciones de capacitacion en funcion a las
necesidades del servicio, con la finalidad de procurar brindar una eficaz y eficiente
prestacion de servicios publicos. '

d) Evaluar periodicamente el rendimiento, desempefio y la productividad del personal, con
el objeto de optimizar la prestacion de los servicios institucionales.

e) Seleccionar y contratar nuevo personal, bajo la modalidad y normatividad establecica
por Ley, asi como pactar la extension del periodo de prueba de considerarlo pertinente.

f) Formular normas, procedimientos, reglamentos y directivas que regulen el desemperio
de las funciones, el cumplimiento de las obligaciones, las responsabilidades, el orden
interno y la adecuada marcha de la gestion, de acuerdo a Ley.

g) Disponer el uso restringido, la suspension temporal o por tiempo indefinido de los
servicios de correo electronico, telefonia o internet, u otros servicios y facilidades
proporcionados al servidor civil para desempefar sus funciones, en caso de constarse
su uso indebido, negligente o para fines ajenos a los de La Municipalidad.

h) Introducir y aplicar nuevos métodos, procedimientos y técnicas orientadas al mejor
cumplimiento de las metas y de los objetivos institucionales, asi como realizar acciones
de capacitacién y entrenamiento de personal para un mejor desemperio en la realizacion
de sus funciones.

i) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias
y permisos.

i) Aplicar las medidas disciplinarias a los servidores civiles, establecidas como
consecuencia de la determinacién de una falta administrativa mediante proceso
administrative disciplinario, realizado conforme lo dispuestc en la normativa legal

vigente.

k) Dictar mgdidas de seguridad y salud en el trabajo establecidas en el marco legal vigente,
que considere adecuadas para el personal y sus instalaciones, ge=gau i
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I) Reconocer los méritos y otorgar reconocimientos a los servidores civiles cuande eilo
corresponda en funcion al desempefio en el trabajo y la contribucién en los logros
alcanzados.

m) Establecer y/o modificar el horario, turno y sistema de trabajo de acuerdo con las
necesidades del servicio, asi como implementar los sistemas de control de asistencia y
de identificacion de los servidores civiles.

Las facultades antes descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal forma que La
Municipalidad puede ejercer todas aquellas facultades establecidas por ley o aquellas que se
deriven del poder de direccién, de fiscalizacién o de caracter disciplinario que posee La
Municipalidad como empleador.

Articulo 18°.- Son obligaciones de La Municipalidad, como empleador:

a) Observar y cumplir estrictamente las leyes en materia laboral aplicables a los servidores
de La Municipalidad, de acuerdo al régimen laboral que corresponda, dentro del marco
constitucional.

~ b) Cumplir los términos contractuales acordados individualmente con los servidores civiles.

c) Cumpliry hacer cumplir lo dispuesto en el presente RISC.

d) Proporcionar y facilitar, los medios, condiciones y ambientes adecuados para que cada
servidor civil pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones y responsabilidades
que le han sido asignadas, cautelando la seguridad y salud del servidor.

e) Respetar, cautelar, preservar y promover el buen trato a los servidores civiles y entre
estos, en los aspectos morales y éticos, manteniendo la armonia y equidad en las
relaciones de trabajo. ; ,

f) Planificar actividades de capacitacion para los servidores civiles, dentro de sus
posibilidades presupuestarias, con el fin de fortalecer sus capacidades, habilidades y
conocimientos, acorde con las funciones que cumplen.

g) Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias preventivas.

h) Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal de los
servidores civiles, salvo mandato en contrario de autoridad competente.

i) Ejercerlas facultades y prerrogativas que posee como empleador observando el respeto
a la dignidad del servidor civil, conforme al marco legal y constitucional vigente.

i) Realizar el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios laborales,
conforme a la disponibilidad presupuestal, entregando al servidor la boleta de pago
correspondiente.

k) Entregar al servidor el documento de identidad laboral (fotocheck), constancia o

. certificados.
[) Cumplir las demas obligaciones que exijan la normativa vigente.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo _19°- Los servidores civiles de La Municipalidad gozan de todos los derechos y
beneficios que contempla su correspondiente régimen laboral. Sin que la lista que se indica a
continuacién se interprete como una limitacion de los mismos, el servidor civil tiene derechos,
entre otros, a:

a) Contar con los medios y condiciones de trabajo para el desempefio de la funcion
encomendada,

b) Recibir trato justo y respetuoso en armonia con su dignidad de persona y servidor civil
que propicie un ambiente cordial de trabajo.

¢) Percibir una remuneracion mensual por la labor desempefiada, de acuerdo con el puesto
0 cargo que ejerce incluyendo las bonificaciones y beneficios que le corresponda de
acuerdo al régimen laboral que pertenezca.

d) Percibir las gratificaciones y/o aguinaldos y/o beneficios, dependiente del régimen laboral
]aI que pertenece, asi como cualquier otro concepto de caracter general previsto en la
ey.
Gozar del descan
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n)

gozar de permisos, licencias, descansos, beneficios sociales y todos los derechos vy
beneficios previstos en la Ley y el presente RiSC.

Recibir los equipos de proteccion personal de acuerdo con la naturaleza de sus labores.
Ser evaluado en su desempafio laboral periédicamente en forma objetiva.

Recibir capacitacién que La Municipalidad programe, de acuerdo con las necesidades
institucionales y dentro de las posibilidades presupuestarias.

No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opinién, edad, idioma o
condicion econdmica, ni por ninguna otra razén o mativo.

No ser afectado en su dignidad con los actos contrarios a la moral.

Proponer a sus superiores a través de los canales de comunicacion correspondiente,
sugerencia e iniciativas que contribuyan a mejorar el cumplimiento de sus funciones.

A ser informado y comunicado a su ingreso, de las disposiciones que normen las
condiciones de trabajo.

A la reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en su legajo
personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacion
laboral, salvo mandato judicial.

Otros derechos establecidos en la normativa vigente sobre la materia, segun
corresponda de acuerdo con su régimen laboral.

Articulo 20°.- Son obligaciones de los servidores civiles:

a)

b)

m)_

Respetar y cumplir las normas legales vigentes, las disposiciones del presente RISC y
demas disposiciones que apruebe La Municipalidad.
Conocer y cumplir con las funciones inherentes al cargo que desempefia, segun su
contrato, ejerciéndolos con honestidad, lealtad, dedicacién, eficiencia y segun los
principios, deberes y prohibiciones establecidos en el Cédigo de Etica de la Funcion
Publica y demas normas gue regulen el servicio civil, asi como las normas internas.
Cumplir las érdenes e instrucciones que impartan sus superiores en relacion con las
labores propias del puesto asignado; el servidor civil no puede realizar modificaciones
no autorizadas en la prestacion de los servicios.
Entregar oportunamente la documentacion o informacion que solicite la Oficina ce
Recursos Humanos para su legajo personal, asi coma también informar sobre todo
hecho o circunstancia que implique la modificacion y/o actualizacion de la informacién
contenida en su legajo personal.
Informar a su jefe inmediato o superior jerarquico de cualquier requerimiento imprevisto,
falla, anormalidad, problema inminente o potencial que ponga en riesgo los bienes u
objetivos de La Municipalidad o que incluso puedan entrafiar un dafio para las personas
que laboran en ella o para terceros.
Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos y observar un comportamiento
correcto y respetuoso con sus superiores, companeros y publico en general; asi como
mantener buenas relaciones con todos los servidores civiles de La Municipalidad.
Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene ocupacional,
prestando su colaboracion en todos los casos de emergencia y acatando las
instrucciones que para tal efecto imparta La Municipalidad.
Cumplir con la programacion de los turnos de trabajo fijos o rotativos y los
desplazamientos que disponga La Municipalidad.
Usar y cuidar los bienes, equipos, materiales e implementos de trabajo, enseres y valores
que se le hayan asignado para el cumplimiento de su labor, siendo responsables de la
reparacion de los dafios que provoquen en caso de deterioro o pérdida por el uso
indebido y/o irresponsable, sin perjuicio de la sancién administrativa, de ser el caso.
Cumplir con las indicaciones recibidas referidas al horario, uso del fotocheck, vestimente,
condiciones de trabajo y otras instrucciones relacionadas con €l puesto y funciones a
desempenar.
Someterse a la evaluacién de desempefioc y rendimiento que lleve a cabo La
Municipalidad.
Efectuar la entrega de puesto a su jefe inmediato o a quien éste designe, en los casos
que corresponda, conforme al procedimiento establecido por la normatividad vigente.
Presentar oportuname[%_%espondiente Declaracion Jurada de ingresos, Bienes y
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s)

t)

estén obligados a hacerlo de acuerdo con la normativa vigente.

Registrar el ingreso y salida de las instalaciones de La Municipalidad mediante los
sistemas de control establecidos para estos efectos.

Presentar oportunamente la justificacion correspondiente en caso de inasistencia.
Informar de manera inmediata a sus superiores de los actos dolosos o de inmoralidad de
los que tenga conocimiento ocurridos durante la jornada de trabajo.

Recibir y firmar el cargo de recepcion de cualquier comunicacion escrita que les dirija
sus superiores, la Oficina de Recursos Humanos o autoridad competente.

Guardar absoluta reserva y discrecion sobre aquellas actividades, asuntos, procesos,
gestiones y documentos producidos, proporcionados u obtenidos, asi como de toda
documentacion e informacién que con motivo del ejercicio de sus funciones haya podido
conocer y que por su naturaleza sea de caracter reservado o confidencial.

Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso de
internet, software y correo electrénico que otorga La Municipalidad dentro de la jornada
laboral.

Las demas que establezcan las normas legales e internas.

El incumplimiento de las obligaciones dara lugar a las medidas disciplinarias correspondientes
de acuerdo con la gravedad de la falta, conforme a la normativa correspondiente.

Articulo 21°.- Son prohibiciones de los servidores civiles:

a)

b)

-
2

Realizar actividades personales u otras que sean ajenas a sus labores, durante la
jornada laboral.

Abandonar el ceniro de trabajo durante la jornada laboral establecida o ausentarse de
su puesto de trabajo sin la debida autorizacion de su jefe inmediato y sin observar las
normas del presente RISC.

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

Hacer declaraciones o publicaciones a medios de comunicacion sobre asuntos
relacionados con las actividades de La Municipalidad. Los funcionarios autorizados
expresamente son los Unicos facultados para hacerlas, en representacién o por encargo
especifico de La Municipalidad.

Hacer uso de los sistemas informaticos de La Municipalidad en beneficio propio o de
terceros, asi como extraerlos sin autorizacién expresa.

Utilizar los ambientes y bienes de La Municipalidad para realizar actividades ajenas a
sus fines, en provecho propio o de terceros.

Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede
institucional, o brindar las facilidades a terceros para que lo realicen.

Causar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de La
Municipalidad o en posesién de esta.

Solicitar o recibir dadivas, préstamos personales o similares u obtener ventajas, como
consecuencia de actos o comisiones relacionadas con sus labores, a favor de su persona
o sus familiares.

Utilizar el fotocheck para fines personales o valerse de su condicidn de servidor civil de
La Municipalidad para obtener ventajas de cualquier indole con otras entidades o
terceros ajenos a la entidad.

Simular enfermedad, para justificar tardanzas, ausencias, abandono de frabajo o
retirarse del centro de trabajo.

Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de aseo y
limpieza personal, asi como infringir las disposiciones establecidas scbre vestimenta,
segln corresponda.

Efectuar colectas o recabar firmas para cualquier fin, asi como organizar, promover y
participar en ventas, panderos, rifas o actividades analogas en el local de La
Municipalidad, salvo las que propicie o autorice expresamente la entidad.

Presentarse al trabajo en estado de embnaguez o bajo la mﬂuencua de drogas o
sustancias estupefacientes; @ ean 2
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o) Portar cualquier tipo de armas, salvo autorizacion expresa de La Municipalidad, siempre
y cuando esté relacionada con las funciones y naturaleza del puesto de trabajo y que
cuente con la licencia respectiva;

p) Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo, asi como extraer
documentos de La Municipalidad, inclusive aquelios que no tengan caracter reservado;
salvo autorizacién del funcionario responsable, atendiendo los requerimientos de la labor
de la entidad.

q) Atribuirse la representacién de La Municipalidad o celebrar actos o contratos que
comprometan a La Municipalidad, salvo autorizaciéon o delegacion expresa otorgada
previamente por ia entidad. Su inobservancia constituye falta grave causal de resolucién
de contrato.

r) Fumar en las instalaciones de La Municipalidad.

s) Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, laborales, econdémicos o
financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de sus deberes y funciones.

t) Patrocinar procesos judiciales o administrativos en contra de La Municipalidad, salvo las
excepciones de Ley;

u) Realizar proselitismo politico durante la jornada de trabajo o en las instalaciones de
administracion de La Municipalidad.

v) Realizar cualquier acto de discriminacion.

w) Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme lo establecido en la Ley sobre la
materia.

X) Las demas prohibiciones establecidas por la normativa vigente.

CAPITULOV
JORNADA, HORARIO, TURNOS Y LUGAR DE TRABAJO

Articulo 22° - La jornada ordinaria de trabajo en La Municipalidad se determina dentro de los
limites establecidos por los dispositivos legales vigentes. Es facultad de La Municipalidad
establecer los horarios conforme a las necesidades institucionales; asimismo, esta facultada para
modificar los mismos conforme a las normas vigentes, que en ningln caso excederan las 8 horas
diarias o las 48 horas como maximo a la semana.

Personal Administrativo.
La jornada ordinaria de trabajo para el personal administrativo es de lunes a viernes y se sujeta
al siguiente horario:

Condicién Horario de Ingreso

Régimen Laboral Ocupacional y Salida Refrigerio
D.L. N° 276 (*) Empleado
D.L. N° 728 Obrero
D.L. N°. 1057 CAS

(*) Articulo 1 de Decreto Ley N° 18223, establece que el horario corrido en una sola jornada de trabajo al dia de siete
horas cuarenta y cinco minutos (7.45 horas) de duracion en el curso de los meses de enero a diciembre, para los
servidores de la Administracion Publica, que regird de lunes a viernes. Ademas de la indicada jornada de trabajo, se
considerara el tiempo necesario para el refrigerio en el respectivo centro de trabajo.

Personal Operativo.

La jornada ordinaria de trabajo para el personal operativo (Limpieza publica, areas verdes,
serenazgo, defensa civil, transporte, entre otros) es de lunes a sabado, sin embargo, tanto la
jornada de trabajo como el horario se sujeta a la programacion de los turnos de trabajo y
condicicnes especificas en funcion de los servicios que brindan, que en ninglin caso excederan
los limites establecidos por Ia normativa legal vigente.

Artif:u!o 23°- Los Gerentes y Sub Gerentes deberan estructura, programar y comunicar a la

Oﬁcma de Recursos Humanos, los horarios de frabajo del personal operativo a su carge,

asimismo, deberan ser publicados en lugares visibles de La Municipalidad para informacion,

conocimiento y cumplimiento los servidores civiles. El horario establecido es de
e W M : T Dt L oy
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Articulo 24°.- Es obligacion de los Gerentes y Sub Gerentes verificar el inicio de la jornada de
trabajo, asi como la presencia del personal a su cargo en sus puestos respectivos, reportando
las ocurrencias a la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 25°.- El servidor, de acuerdo a su régimen laboral o funcién, tiene derecho a un tiempo
especifico para tomar refrigerio, conforme a lo dispuesto por la entidad; el mismo que no esta
comprendido dentro de la jornada de trabajo.

El exceso del tiempo asignado al disfrute del refrigerio se considera falta disciplinaria, de
conformidad a |o dispuesto en el literal n) del articulo 85 de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057,
sin perjuicio de los descuentos a que hubiere lugar,

Articulo 26°- El trabajo en sobretiempo de los servidores civiles se realiza Unica vy
exclusivamente para la ejecucion de labores o tareas especificas, previa autorizacion expresa
del jefe inmediato, quien tiene la responsabilidad de comunicar inmediatamente a la Oficina de
Recursos Humanos dicha situacion, a efectos de generar el derecho de compensacion por
sobretiempo.

La permanencia no autorizada al servidor en las instalaciones de La Municipalidad no genera
derecho a compensacion alguna.

Articulo 27°.- Las horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo, seran compensadas
en las horas o fechas que acuerden con el jefe inmediato, sin que se afecte el servicio y
necesidades institucionales. La compensacion se efectuara, a mas tardar dentro del mes
siguiente de realizado el trabajo en sobre tiempo, caso contrario, perdera dicho beneficio.

Se encuentra prohibido, la compensacién como mecanismo para justificar ausencias o
tardanzas.

Articulo 28°.- El servidor civil que labore en turnos rotativos no debe abandonar el puesto de
trabajo mientras no llegue su reemplazo, dando cuenta a su jefe inmediato o coordinador. El
servidor civil, al momento de producirse su relevo debe proporcionar a su reemplazanie
informacién de las ocurrencias producidas en su turno. Esta prohibido alterar los turnos sin
autorizacion del jefe inmediato.

Articulo 29° - Es facultad de La Municipalidad establecer los ugares de trabajo de los servidores
civiles que prestan servicios fuera de las instalaciones de la entidad, de acuerdo a la naturaleza
de su labor o funcion y a las necesidades del servicio. '

CAPITULO VI
CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA, TARDANZAS, INASISTENCIAS,
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 30°.- Los servidores civiles estan obligados a registrar, personalmente, su ingreso y

salida del centro de trabajo, al inicio de la jornada diaria y al término de la misma, asi como la

salida y regreso del refrigerio, a través de los medios que le proporcione para tal efecto La

fgunicipaiidad (reloj biométrico, parte diario u otro), salvo las excepciones previstas en el presente
ISC.

En los lugares que no se cuente con marcadores digitales (biométrico), se encuentra prohibido

registrar |a asistencia por otro servidor civil. Es responsable también, el servidor civil que permite
O Solicita que otro servidor civil registre su asistencia.

El registro de asistencia no es obligatorio para el personal designado en cargos de confianza
como son Gerente, Sub Gerentes, Jefes de Oficinas, Asesores.

Articulo 31°.- El sistema de control de asistencia de los servidores civiles esta cargo de |a Oficina
de Recurso Humapos, y ggf;eaﬁ‘z\%&r:_’ediante el uso de relojes biométricos, pudiéndose
est er pirgs medios susfifutorigs ¢ cor ] baé'%ailregistro de agigtescia de acuerdo-
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con la disponibilidad de recursos o necesidad del servicic. El cumplimiento de los horarios de
trabajo establecidos esta a cargo de los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes o responsables del area

correspondiente donde el servidor civil presta servicios.

Articulo 32°.- El control de la permanencia del servidor civil en su puesto durante el horario de
trabajo es responsabilidad del jefe inmediato, sin excluir la responsabilidad que corresponde al
propio servidor. Asimismo, luego del registro de ingreso a la entidad, los servidores civiles deben
presentarse a su puesto de trabajo.

Articulo 33°.- El servidor civil que omite involuntariamente el registro de asistencia ya se en el
ingreso o a la salida del centro de trabajo, podra efectuar la justificacién a través de la Papeleta
de Permiso, en la cual precisara la hora real de ingreso o salida, segun se trate; cuya situacion
sera comunicada por el jefe inmediato o superior jerarquico a la Oficina de Recursos Humanos,
informando que el servidor civil efectivamente concurrié a laborar en la fecha y horario indicado.

La reiterada omision en el Registro de Control de Asistencia, se considera inobservancia del
horario establecido.

Articulo 34°.- Se entiende por tardanza, la asistencia al centro de trabajo registrada después de
la hora sefialada para el ingreso.

Las tardanzas seran computadas en su totalidad para el calculo del tiempo efectivamente
laborado y el de la remuneracion respectiva. Los servidores civiles que lieguen al centro de
labores después de la hora de entrada establecida tendran quince (15) minutos de tolerancia,
tiempo que sera considerado como tardanza y sujeto a descuento en proporcién a los minutos
de esta, sin perjuicio de las medidas disciplinarias por incumplimiento de horario establecido en
caso de reincidencia. La tolerancia sefalada

Los servidores que registren su asistencia después de la hora de ingreso y dentro del periodo de
tolerancia, podran compensar el tiempo no laborado a fin de que no se aplique el descuenio,
permaneciendo durante un lapso de tiempo similar, al final de la misma jornada de trabajo en
que se produce la tardanza. Esta opcion solo podra hacerse efectiva hasta por un maximo de
sesenta (60) minutos al mes.

Articulo 35°.- Vencido el término de tolerancia de quince (15) minutos referidos en el articulo
anterior, el servidor civil sélo podra ingresar a laborar, si cuenta con la autorizacion expresa de
su jefe inmediato o el superior jerarquico. Dicho tiempo estara sujeto al descuento en forma
proporcional a los minutos no laborados por tardanza.

En caso el servidor civil no cuente con la autorizacion de su jefe inmediato o el superior jerarguico
y por ende no ingrese al centro de trabajo, se le considerara el dia como inasistencia, sujeto al
descuento correspondiente por el dia no |aborado.

En caso de reincidencia, el servidor civil estara sujeto a la aplicacion de las medidas disciplinarias
a que hubiere lugar.

Articulo 36°.- Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes:

a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada;
) No justificar la inasistencia dentro de las 24 horas siguientes de ocurrido el hecho;
¢) Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida; salvo las

excepciones contempladas en este RIS;
d) Registrar la salida antes de| horario estabiecido;
e) Omitir el registro al ingreso o salida del centro de trabajo;
f) Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral

Cabe precisar que los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no exime de la aplicacién de la debida sancion.

N
2
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dentro de las tres primeras horas, ol motivo de lano concurrencia al centro de labores ¥2 sea por

simismooa través de tercercs, salvo fuerza mayor, asuvezel iefe inmediato debera comunicar
&n, para las acciones que correspondan.

a la Oficina de Recursos Humanos dicha situac
do a efectuar 12 debida jusﬁﬁcaci()n por su inasistencia, dentro del

£l servidor civil, esta obliga por noia. '
; do los documentos que justifiquen SU inasisiencia, de

segundo dia de producida. adjuntan
corresponder.

Articulo 38°- En caso de enfermedad, el servidor civil acreditara su justificacion por inasistencia

de la manera siguiente:

a) Sila atencidn es por ESSALUD debera acreditar 1a atencién médica adjuntapdo la c'{ta y
la constancia meédica de atencion, v/o el descanso médico (certificado de incapacidad
temporal para el frabajo — CITT), expedido por ol médico tratante de ESSALUD.

b) Sila atencidn es por centros del Ministerio de Salud (Hospitales ¥ postas Médicas) ©
instituciones de sajud privadas, debera presentar el original del ceriificado médico
particular de descanso meédico con iogo Y membrete del Centro Médico o especie
valorada del Colegio Médico del Pert con la firma y sello del médico tratante, copia de

adica, el comprobante deé pago de la consulta y/honorarios profesionales del

meédico tratante, boleta de pago POr ia compra de medicamentos

examenes auxiliares para el diagnostico de ser el caso.

La justificacion presentada por el servidor civil, con posterioridad al plazo de res (03) dias, NO
sera merituada y s€ tendra por no presentada: y los dias de ausencia s€ consideraran como
“inasistencia injustificada’ sin goce de remuneraciones, sujeto al descuento respectivo; salve
caso fortuito, fuerza mayor, enfarmedad sobrevenida ¥ accidente, debidamente acreditado.

Articulo 39°- La Municipalided se resenva el derecho de verificar |as razones aducidas ¥ ia
documentacion presentada por el servidor civil como justificacion de su inasistencia. De esta
forma se considera inasistencia injustiﬁcada cuando el servidor civil, a juicio de |2 entidad, no
haya justificado fehacientemente su inasistencia al centro de trabajo. La calificacion corresponde
a |a Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 40°- Las comisiones de servicios son 128 autorizaciones que refrenda €l jefe inmediato
del servidor civil, para salir fuera de La Municipalidad a realizar actividades inherentes a su

funcién y/o per encargo.

En este caso, €l servidor civil debera presentar en el dia, la Papeleta de Permisc de salida
correspondiente, debidamente suscrita por su jefe inmediato; y en caso la comision de servicio
se realice segin programacibn, presentara dicha papeleta con un dia de anticipacién como
minimo.

Articulo 41°- L2 Papeleta de salida, es 12 autorizacion otorgada a los servidores civiles para
ausentarse temporaimente de su centro de trabajo por horas durante la jomada laboral. Su
autorizacion corresponde al jefe inmediato siempre que existan razones justificadas para ello. El

permiso esta sujeto a las necesidades del servicio.

Wit

\

£l permiso se tramita mediante la Papeleta de Permiso, debiendo registrarse la hora de salida y.":i\, o
retorno del servidor civil; y ser entregada @ la Oficina de Recursos Humanos.

Aljticuio 42°- El permiso con goce de remuneraciones es autorizado por el jefe inmediato. el
mismo que procede por los siguientes motivos:

a) Por enfermedad y/o Atencién médica.- Otorgada para Ia atencién del servidor en un
centro de salud publice © privado. Para su otorgamiento, el servidor civil deb
la c?on'e-spondiente papeleta de salida, adjuntando el docume

realizacién de la cita 0 atencién médica, segln sea el caso, al salir

o a su retorno, conforme corresponda.
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b)

d)

e)

q)

h)

Por citacion expresa: judicial, militar o policial.- El permiso se acredita con la
respectiva citacién y debe ser solicitado con una anticipacion no menor a (24) horas. Su
otorgamiento se da a través de la Papeleta de Permiso debidamente acreditada.

Por cita Médica.- Se concede para que el servidor civil, pueda asistir a su cita o
examenes médicos. Su otorgamiento se da a través de la Papeleta de Permiso
debidamente acreditada. .

En caso de que la cita médica sea de un familiar directo (hijos o padres) del servidor civil,
las horas dejadas de laborar deberan ser compensadas, durante las dos semanas

siguientes.

Por Matrimonio.- Se otorga al servidor para que pueda realizar tramites y gestiqnes
prenupciales. Los periodos concedidos son acumulados y deducidos del periodo
vacacional. Su otorgamiento se da a través de la Papeleta de Permiso.

Por Onomastico.- Se otorga al servidor civil por un (01) dia, y se hace efectivo el mismo
dia del cumplearios, en caso éste coincida con dia laborable. Se gestiona mediante el
formato de Papeleta de Permiso correspondiente.

En caso la fecha del cumpleafios sea sabado, domingo o feriado, el goce de este permiso
se realizara el primer dia habil siguiente. Excepcionalmente y previa aprobacion del jefe
inmediato, el servidor podra diferir hacer uso de este permiso dentro de los cinco (5) dies
habiles posteriores a la fecha de su cumpleafios, caso contrario perdera este beneficic.

Por Docencia.- Se otorga hasta por un maximo de seis (6) horas a la semana para
ejercer la docencia. No se requiere que la docencia sea universitaria para acceder a esie
derecho. La docencia ejercida en el marco de actividades de formacion profesional o
laboral otorga este derecho.

Para gozar de este permiso, el servidor civil debe solicitarlo por escrito a la Oficina de
Recursos Humanos, con visto bueno de su jefe inmediato, adjuntando documentos que
sustenten su solicitud. Las horas utilizadas en permisos de docencia son compensadas
por el servidor de comun acuerdo con la entidad.

Por Lactancia.- Otorgada a la madre servidora civil al término de su periodo de
descanso postnatal. Se otorga por una (01) hora diaria, hasta que el (la) hijo (&) cumpla
un (01) afio de edad. En caso de parto mdiltiple, el permiso por lactancia materna se
incrementara una hora més al dia. Este permiso podra ser gozado al inicio o antes de
término de la jornada laboral, y podra ser fraccionado en dos tiempos iguales y sera
otorgado dentro de su jornada laboral.

Para gozar de este permiso, la servidora civil debe solicitarlo por escrito a la Oficina de
Recursos Humanos, con visto bueno de su jefe inmediato, adjuntando el acta de
nacimiento o el DNI del menor, precisando la forma en que haré uso de este beneficio;
su aprobacion es automatica, y se formaliza con el documento respectivo que emita la
Oficina de Recursos Humanaos.

Por capacitacién brindada, patrocinada y/o autorizada por La Municipalidad.- Se
concede a los servidores civiles para que participen en actividades de capacitacion que
son brindadas, patrocinadas y/o autorizados por La Municipalidad. Su otorgamiento se
da a través de la papeleta de permiso.

Articulo 43°.- Son los permisos solicitados por los siguientes motivos:

Por razones particulares
Por capacitaciones no ofici
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Articulo 44° - Licencia es la autorizacién que se concede a un servidor civil, para no asistir al
centro de trabajo uno o mas dias, con goce de remuneraciones o sin €l, siempre que exista la
justificacién adecuada.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicios, para ningun efecto.

Articulo 45°.- Las licencias con goce de remuneraciones son las siguientes:

a)

b)

c)

Licencia por enfermedad o accidente.- Se rige de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social y su regiamento aprobado por
Decreto Supremo N° 009-97-SA, y de conformidad a lo establecido en el presente RIS.
Se otorga en mérito al correspondiente Certificado de Incapacidad Temporal para el
trabajo — CITT, emitido por el Seguro Social de Salud — ESSALUD.

En casos excepcionales, cuando la atencion médica sea a través de una institucion de
Salud Publica o Privada, distinta a Essalud, la licencia se otorga en mérito al Certificado
de descanso médico, (en formato del Colegio Médico del Pert), acompanado de la receta
médica, el comprobante de pago por compra de medicamentos y el recibo por honorarios
profesionales del médico tratante o comprobante de pago de la Institucion de Salud
respectiva.

En este tltimo caso, es responsabilidad del servidor civil, realizar el respectivo visado y
canje del Certificado Médico Particular por el Certificado de incapacidad Tem poral para
el Trabajo — CITT, emitido por Essalud, si éste sobrepasa los veinte (20) dias de
descanso médico en el periodo de un afio.

Licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, del cényugue,
concubino, hijos, padres o hermanos.- Se otorga de conformidad con lo dispuesto por
la Ley N° 30012, por el plazo maximo de siete dias calendario. De ser necesario mas
dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta dias,
a cuenta del derecho vacacional del servidor.

De existir una situacion excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar directo,
fuera del plazo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas
utilizadas para dicho fin con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el
empleador.

El servidor debera comunicar por escrito a La Municipalidad dando cuenta del ejercicio
de este derecho, dentro de las cuarenta y ocho horas de producido o conocido el suceso,
adjuntando el certificado médico suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el
que se acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida como
consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo.

Licencia por Maternidad.- Se otorga de conformidad a lo establecido en la Ley N°
26644, modificado por la Ley N° 30792, por el reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-2011-TR, modificado por el Decreto Supremo N° 002-2016-TR.
Precisan que la servidora civil gestante, podra gozar de noventa y ocho (98) dias
naturales de descanso distribuido en un periodo de cuarenta y nueve (49) dias naturales
de descanso prenatal y un periodo de cuarenta y nueve (49) dias naturales de descanso
postnatal. En los casos de nacimiento mdltiple el descanso post natal se extendera por
treinta (30) dias naturales adicionales.

Se otorga en meérito al correspondiente Certificado de Incapacidad Temporal para el
Trabajo-CITT, emitido por el Seguro Social de Salud — Essalud.

Licencia por paternidad.- Se otorga de conformidad a lo establecido en la Ley N°
29409, r_nodtﬂcada por la Ley N° 30807, a los servidores civiles por diez (10) dias
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e)

g)

En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia sera de:

a. Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimiento prematuro y parios
multiples.

b. Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad
congénita terminal o discapacidad severa.

c. Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud
de la madre.

El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor civil indigue, la cual
debera estar comprendida entre la fecha de nacimiento del hijo (a) sean dados de

alta.

El servidor civil debe solicitar por escrito la licencia a la Oficina de Recursos
Humanaos, con una anticipacién no menor de quince (15) dias naturales, respecto de
la fecha probable del parto. El incumplimiento del preaviso por parte del servidor no
conlleva la pérdida de este beneficio.

Licencia por adopcién.- Se otorga de conformidad con la Ley N° 27409, por treinta (30)
dias naturales, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucion
Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del Nifio,
de conformidad con lo establecido por la Ley N° 26981, siempre que el nifio a ser
adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad.

Para gozar de esta licencia, el (la) servidor (a) civil debe solicitarlo a la Oficina de
Recursos Humanos, por escrito con visto bueno de su jefe inmediato, adjuntando
documentos que sustenten su solicitud, en un plazo no menor de quince dias naturales
a la entrega fisica del nifio. La no presentacidon del documento dentro del plazo
establecido impide al (a la) trabajador (a) peticionario (a) de adopcién el goce de esta
licencia. Si ambos adoptantes son servidores de la Entidad, la licencia sdlo sera otorgada
a la servidora.

Licencia por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos del servidor
civil.- Se otorga por fajlecimiento del conyuge, concubina(a), padres, hijos 0 hermanas,
hasta por cinco (05) dias habiles consecutivos, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias
adicionales cuando el deceso se produce en lugar geogréfico diferente al que labora el
servidor civil. Se acredita con copia fedateada del Acta de defuncidn del familiar el dia
de la reincorporacion del servidor civil al centro de trabajo.

Licencia por capacitacién brindada, patrocinada y/o autorizada por La
Municipalidad.- Se otorga por capacitacién, siempre y cuando se cumpla conjuntamente
las siguientes condiciones:

a) Contar con el auspicio o propuesta de La Municipalidad o contratada por ésta.

b) Estar referida al campo de accion institucional y/o especialidad del servidor.

¢) Compromiso del servidor de prestar sus servicios por el doble de tiempo de la
licencia otorgada. En caso de incumplimiento del compromiso asumido por el
servidor, éste se obliga a la devolucién del costo de la capacitacion otorgada, asi
como del total de la remuneracién correspondiente al periodo de licencia.

Ligencia por funcién edil.- Se concede al servidor civil que es elegido regidor hasta por
veinte (20) horas semanales, tiempo que debera dedicarse exclusivamente a sus labores
municipales, conforme al articulo 11° de la Ley N°® 27972 — Ley Organica de
Municipalidades.

Licencia por citacién judicial, administrativa o policial.- Se oforga, siempre que el
sea cont;a,/-;_fgg entidat ;2 los segyidiés‘.’;‘ciyi]es cugt
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presencia en los tribunales por mandato judicial o en sede policial, acreditadas con la
correspondiente notificacién. Esta licencia abarca el tiempo de concurrencia, mas el
tiempo que demande el desplazamiento segun la distancia.

Articulo 46°- Las licencias sin goce de remuneraciones son a peticién de parte y estén
condicionadas a la necesidad del servicio. Se pueden otorgar en los siguientes casos:

a) Por motivos personales o particulares;
b) Por el desempefic de cargos publicos;
c) Por capacitacion no oficial;

d)  Otfras que sefiale laley

Las licencias sin goce de remuneraciones seran solicitadas por escrito a la Oficina de Recursos
Humanos previa conformidad del jefe inmediato superior.

CAPITULO VI
REMUNERACION, DESCANSO REMUNERADO Y DESCANSO VACACIONAL

Articulo 47°.- La remuneracion es la contraprestacidon econdmica a cargo de La Municipalidad,
que se realiza de manera mensual, por la prestacion efectiva de servicios que brinda el servidor
civil.

La Municipalidad, por razones administrativas y legales, abona la remuneracion en una cuenta
del sistema financiero que para tal efecto se abre a nombre del servidor civil, en las instituciones
bancarias del Sistema Financiero Nacional.

Articulo 48°.- | as remuneraciones son fijadas por La Municipalidad teniendo en consideracion
los rangos establecidos. La remuneracion que corresponde al servidor civil es la consignada en
el contrato respectivo.

El calculo de las remuneraciones se realiza, en funcién a dias y horas efectivos de trabajo, sobre
la base de treinta (30) dias, independientemente que el mes tenga mas o menos dias del
sefalado.

Articulo 498° .- L a Oficina de Recursos Humanos efectuara sobre las remuneraciones mensuales,
las deducciones y retenciones establecidas por Ley y por mandato judicial, asi como las
expresamente autorizadas por el propio servidor civil.

Asi mismo, pondré oportunamente a disposicién de los servidores civiles las boletas de pago de
remuneraciones, siendo obligacién de los servideres civiles recogerlas dentro del plazo
establecido para ello.

Articulo 50°.- La Municipalidad promueve la entrega de compensaciones no econémicas a sus
servidores civiles, las cuales constituyen reconocimientos a otorgarse por el desempefio de
acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionados directamente con las funciones
0 actividades institucionales que puedan desarrollar, siempre que:

Constituye ejemplo para el conjunto de servidores,

Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales,
Redunde en beneficio de La Municipalidad,

Mejore la imagen de La Municipalidad en la colectividad.

0O 0 oo
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Articulo 51°.- Dichos reconocimientos se traducen en;

a) Menciones especiales por labores o logros significativos pudiendo ser menciones orales por
parte de su jefe inmediato o por la Gerencia Municipal, 0 menciones escritas, a través de
Resolucion, carta de felicitacion, Diploma o Certificado de reconocimiento de accion
distinguida, el cual podra ser incluido en el legajo personal del servidor.
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seguin normatividad vigente, de acuerdo con las posibilidades presupuestarias.

¢) Otros que tengan por finalidad estimular y mejorar el rendimiento del servidor, asi como, a
fortalecer sus valores.

Articulo 52°- Los descansos remunerados tales como vacaciones, descanso semanal
obligatorio, los feriados y dias no laborables decretados por el gobierno, se regulan por los
dispositivos legales vigentes de la materia.

El trabajo en dias de descanso, previamente autorizado por el jefe inmediato o el superior
jerarquico, sera compensado en la oportunidad acordada, previa comunicacion a la Oficina de
Recursos Humanos.

Articulo 53°.- Los servidores civiles tienen derecho a gozar del periodo vacacional rem uneradg
de treinta (30) dias calendario, por cada afio completo y efectivo de servicios, el cual se podra
hacer uso durante el afio siguiente a aquel en el que alcanza el derecho.

El descanso vacacional debe tomarse de forma obligatoria, en el periodo anual inmediato
posterior a aquel en el que ellla servidor/a civil alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio y
se otorga segun el rol anual de vacaciones. En caso no estén considerados en el rol de
vacaciones, La Municipalidad y el servidor civil definiran la oportunidad del goce del descanso
vacacional, a falta de acuerdo, prevalecera la decisién que adopte La Municipalidad en uso de
su facultad directriz.

La Oficina de Recursos Humanos elabora el Rol Anual de Vacaciones, para los servidores civiles
del DL. 276 y DL. 728, en coordinacién con los Gerentes, Sub Gerentes y/o jefes de area,
considerando las necesidades del servicio.

El goce del derecho vacacional es irrenunciable y por lo tanto no genera derecho a
compensacion, salvo casos de renuncia o fallecimiento del servidor.

Articulo 54°.- El servidor civil gozara del descanso vacacional en forma ininterrumpida, sin
embargo, a solicitud del servidor y con la autorizacion expresa y previa del titular del drgano
donde labora, puede ser fraccionado en periodos no menores de siete (7) dias calendario.
Asimismo, también se podra fraccionar en pericdos inferiores a este, de acuerdo con lo dispuesto
por el D.L N° 1405 que establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar, para el sector publico, y su
reglamento aprobado mediante D.S. N° 013-2019-PCM.

Articulo 55°.- El servidor civil debe hacer uso del descanso vacacional en la oportunidad prevista
en el Rol Anual de Vacaciones, sin embargo, a solicitud del servidor civil o por necesidades del
servicio, el jefe del area organica podra postergar el uso fisico de las vacaciones, fijando la nueva
oportunidad en que se hara efectiva, La nueva fecha del uso del derecho no debera sobrepasar
el afio en el cual el servidor civil debe hacer uso de su descanso fisico, evitando que se propicie
la acumulacion de periodos. La decision deberé ser comunicada a la Oficina de Recursos
Humanos.

CAPITULO Vil
DESARROLLO, CAPACITACION Y BIENESTAR SOCIAL

Articulo 56°.- Es potestad de La Municipalidad aprobar programas con la finalidad de promover
el desarrollo de los servidores civiles sobre la base de politicas de estimulo, bienestar y
evaluacion, teniendo en cuenta las necesidades de los servidores civiles y de La Municipalidad.
La implementacion y ejecucion de estos Programas se encuentran sujetos a la disponibilidad
presupuestal.
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sus funciones.

Articulo 58°.- La Oficina de Recursos Humanos elaborara el Plan de Desarrollo de Personas —
PDP, en el cual se planifica anualmente las actividades y acciones de capacitacion a realizar,
conforme al procedimiento establecido en las normas emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR. Dicho plan debera contar con recursos econdmicos asignados en
funcién a la disponibilidad presupuestal de La Municipalidad.

Los servidores civiles, que participen en las actividades y acciones de capacitacién que realice
La Municipalidad, deberan suscribir un documento comprometiéndase, entre otros puntos, a
difundir y compartir los conocimientos adquiridos en beneficio de la entidad.

Articulo 59°.- La Oficina de Recursos Humanos tiene entre sus finalidades la de proponer y
ejecutar campanas de salud, programas de actividades deportivas, de esparcimiento y
recreacion de los servidores, asi como de sus familiares directos. Para la ejecucion de dichos
programas la Oficina de Recursos Humanos elaborara un Plan Anual de Bienestar Social, el cual
contendra acciones y actividades destinadas a estos fines, y su ejecucion estara supeditada a [a
disponibilidad presupuestal que cuente La Municipalidad.

Articujo 60°.- La Municipalidad y sus servidores civiles deben propiciar y sostener un adecuado
clima laboral centrado en la armonia, basado en la colaboracién mutua, reconociendo y
respetando los derechos de los demaés en beneficio de una efectiva integracién y una eficiente
cultura organizacional.

_ CAPITULOIX )
GESTION DE RENDIMIENTO Y EVALUACION DE DESEMPENO

Articulo 61°.- La Gestion del Rendimiento tiene como finalidad identificar, reconocer y promover
el aporte de los servidores civiles al logro de los objetivos y metas institucionales, asi como
identificar sus cualidades y habilidades; estableciendo potenciales requerimientos de acciones
de capacitacion para la mejora en el desempefio de sus funciones, y estara enmarcada dentro
de los lineamientos establecidos por SERVIR, ente rector del Sistema Administrativo de Gestidn
de Recursos Humanos y la palitica institucional,

Articulo 62°.- La Municipalidad efectuara evaluaciones de desempefio de sus servidores civiles,
de forma anual y seran realizadas por sus respectivos jefes inmediatos o superiores jerarquicos
con lafinalidad de identificar el cumplimiento de funciones, compromisos y metas de conformidad
con los procedimientos establecidos en la Ley y normas reglamentarias dictadas por SERVIR.

Las acciones de evaluacion de desempefio de los servidores civiles se realizaran observando los
principios de transparencia, imparcialidad y objetividad. La calificacién obtenida sera incluida en
su legajo personal para las acciones de capacitacion, asi como para el otorgamiento de otros
reconocimientos que La Municipalidad estime conveniente.

_ CAPITULO X
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RELACIONES LABORALES

Articulo 63°.- Es una accién administrativa que consiste en el traslado temporal o permanente
de un servidor civil a otro puesto, o el encargo de funciones, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio, asi como también, sus conocimientos, capacidad y experiencia laboral, grupo

ocupacional y categoria remunerativa. Tiene como finalidad cubrir necesidades de servicio o
fortalecer la experiencia del servidor civil en beneficio de éste y de La Municipalidad.

Articulo 64°.- Las acciones que pueden implicar desplazamiento de personal son:
a) Encargo (encargo de funciones o puesto),

b) Designacion,
c) Rotacidn,
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La Oficina de Recursos Humanas, previa autorizacion y conformidad de la Unidad de origen y
destino, podra disponer el desplazamiento de personal propiciando la eficiente aplicacion del
potencial humano, sin mas limitaciones que las establecidas en la legislacion vigente.

Articulo 65°.- Entiéndase como tal, a la accién administrativa de personal a través de la cual se
encargan temporalmente las funciones o el puesto, cuando los titulares se encuentren ausentes
0 no exista titular designado (puesto vacante).

El encargo de puesto se da a través de resolucion del titular de la entidad o del Gerente Municipal,
previa delegacion de dicha facultad.

Articulo 66°.- Consiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza
por decision de la autoridad competente, con los derechos y limitaciones que las leyes
establecen.

El servidor de carrera designado para desempefiar un cargo de confianza al término de ia
designacién reasume las funciones del nivel que le corresponde, para lo cual debera reservarse
su plaza de carrera. De no pertenecer a la carrera, al darse por terminada la confianza, concluye
la relaciéon con La Municipalidad.

La designacion, es de caracter temporal y no conlleva a la estabilidad laboral, y se formaliza con
resolucion del titular de la entidad o del Gerente Municipal, previa delegacion de dicha facultad.

Articulo 67°.- La rotacion consiste en la reubicacién del servidor civil al interior de la entidad,
para prestar servicios en una dependencia o lugar distinto para el que fue contratado o asignado.

En el caso de servidores civiles bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios —
CAS, la rotacion temporal puede establecerse hasta por un plazo maximo de noventa (80) dias
calendario durante la vigencia del contrato.

La rotacién se produce por necesidad del servicio y es autorizada por la Oficina de Recursos
Humanos, previa solicitud o requerimiento del responsable de la Unidad Organica.

Articulo 68°.- La Comisién de Servicios es el desplazamiento temporal y fisico del servidor civil
fuera del ambito habitual de trabajo, por necesidad del servicio y dispuesta por el jefe inmediato
superior, para realizar funciones o encargos especificos, acordes con las condiciones de trabajo
dispuestas para tal fin.

Articulo 69°- En el caso de los servidores civiles del régimen CAS, las acciones de
desplazamiento de personal, asi como la suplencia o encargo no implican la variacion de la
retribucion o del plazo establecido en sus respectivos contratos.

, CAPITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO-SANCIONADOR

Articulo 70°.- La Municipalidad en ejercicio de su facultad de direccion y a efectos de mantener
el orden laboral, impondra las sanciones disciplinarias a los servidores civiles que cometan faltas
en el desempefio de sus funciones, dentro de los alcances y limites establecidos por la
legislacion.

Articulo 71°.- La determinacion de responsabilidad administrativa disciplinaria y la imposicion de
la sapqidn correspondiente al servidor civil, por la comisién de faltas previstas en la Ley, en el
ejercicio de sus funciones o de la prestacion de servicios, se establecera en el respectivo
procedimiento administrativo disciplinario el cual sera desarrollado de acuerdo a lo dispuesto en
la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, en su reglamento aprobado mediante el D.S N° 040-2014-
RCM, asi como lo dispuesto por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, mediante la
Directiva N° 02—2015-SERVIRIGPGSC;"Régimen_‘\\E)\'\scip[inariqud Procedimiento Sancionador de -
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Articulo 72°.- La aplicacion de sancion disciplinaria tiene por finalidad brindar al trabajador la
oportunidad de meodificar o corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salve en casos en que
sea insostenible el mantenimiento del vinculo laboral y que ésta constituya de acuerdo con las
normas legales vigentes, causal de despido o destitucidn, segun fuera el caso.

Articulo 73°.- El incumplimiento de las normas establecidas en el presente RIS dara lugar a las
sanciones respectivas que se aplicaran en forma proporcional a la faita cometida y de acuerdo
con la existencia de las siguientes condiciones: '

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

b) Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

¢) Elgrado de Jerarquia y especialidad del trabajador que comete la falta, entendiendo que
cuanto mayor sera la jerarquia de la autoridad y mas especializadas sus funciones, en
relacion con las faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

e) La concurrencia de varias faltas.

f) La participacién de uno o mas trabajadores en la comisién de la falta o faltas

g) La reincidencia en la comisién de |a falta.

h) La continuidad (reiterancia) en la comision de Ia falta.

i) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Se produce reincidencia cuando, luego de haber sido sancionado el servidor civil, infringe la
misma norma o regla de conducta. Se produce continuidad (reiterancia), cuando el trabajador,
igualmente, luego de haber sido sancionado, infringe distintas narmas o reglas de conducta.

Articulo 74°.- Las sanciones por faltas disciplinarias que se apiicaran en los casos de infraccion
a las normas del presente RIS, asi como de las normas establecidas en el ordenamiento juridico
vigente pueden ser:

a) Amonestacion Verbal,

b) Amonestacion Escrita,

c) Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia hasta por (12) meses, y
d) Destitucion

Tratandose de la comision de una misma falta por varios servidores civiles, La Municipalidad
podra imponer sanciones diversas a todos los que resulten responsables o coparticipes, en
atencion a los criterios sefialados en el articulo anterior.

En consecuencia, el orden en que aparecen estas sanciones es a titulo enunciativo, por lo que
no implica que la Entidad deba seguir esta progresidn en la oportunidad de imponer la sancién
respectiva, pudiendo aplicar las sanciones discrecionalmente, en ejercicio de su facultad
directriz.

Articulo 75°.- La amonestacion verbal se impone de manera personal y reservada y, por tanto,
no requiere de procedimiento administrativo disciplinario previo, ni conlleva su registro en el
legajo del servicio civil.

Para el caso de amonestacion escrita la sancién se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario y es impuesta por el jefe inmediato. La sancion se oficializa por resolucién del Jefe
de la Oficina de Recursos Humanos. La apelacion es resueita por el Jefe de la Oficina de
Administracion y Finanzas.

Articulo 76°.- La falta se define como la infraccion realizada por el servidor civil, la cual dara
lugar a la sancién disciplinaria de amonestacién, suspensién o destitucion de acuerdo con la
gravedad que revista la misma. Se clasifi n:
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constituye incumplimiento de las obligaciones, asi como de las ordenes, instrucciones o
directivas impartidas, sin consecuencias que afecten el nommal funcionamiento de la

Entidad, realizada en forma esporadica.

b) Falta Grave, es aquella falta cometida por el servidor civil, de los deberes esenciales y
prohibiciones que emanan de la relacién contractual, que haga irrazonable la subsistencia
de la relacion.

Articulo 77°.- Son faltas leves de caracter disciplinario en que incurre el servidor:

a) Dedicarse a labores ajenas a las funciones, cargo o labor encomendados durante su jornada
de trabajo, asi como utilizar los recursos de La Municipalidad para fines ajenos a los
institucionales.

b) Incumplimiento de érdenes directas realizadas por el superior jerarquico.

) Fumar al interior de las instalaciones de La Municipalidad.

d) Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual no
tuviere autorizacién.

e) No portar en lugar visible el fotocheck de identificacion, durante el horario de trabajo.

f)  No incorporarse a su puesto de trabajo después de haber registrado su asistencia.

g) Retirarse del puesto o centro de trabajo antes de la culminacién de la jornada laboral sin
haber obtenido la autorizacion de su jefe inmediato.

h) Excederse en el horario establecido para tomar refrigerio.

i) Realizar venta de objetos, rifas o cualquier forma de negocio, en el centro de labores y
durante la jornada de trabajo.

j)  Distribuir volantes, circulares o comunicados, reenviarlos via electrénica, o imprimirlos, que
atenten contra el prestigio de La Municipalidad y/o la honorabilidad de sus funcionarios y/o
la honorabilidad de sus funcionarios y/o servidores en generai.

k) Promover reuniones sin autorizacion que no tengan relacion con las funciones propias de la
actividad laboral.

l) Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendido después de concluida su labor, asi
como abiertas las conexiones de agua de la institucion.

m) Registrar la asistencia de otro servidor o hacer registrar la suya por otra persona, o alterar
deliberadamente los registros de contral de asistencia.

n) Permanecer fuera de su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizacion del jefe inmediato.

o) No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia dispuesta por La Municipalidad.

p) No presentar los documentos solicitados para la apertura o actualizacion del legajo personal,
cuando es requerido por la institucion.

g) Ingresar a las instalaciones de La Municipalidad en dias no laborables, sin contar con la
autorizacion respectiva.

Articulo 78°- Son faltas de caracter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser
sancionadas con suspensién temporal o con destitucion:

a) Elincumplimiento de las normas establecidas en la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su
reglamento, asi como el incumplimiento injustificado de las normas de caracter laboral,
Manual de Operaciones de La Municipalidad, el presente RIS, normas sobre seguridad y
salud en el trabajo, asi como las disposiciones de sus superiores relacionadas con la
conducta del servidor al interior de las instalaciones de La Municipalidad.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionadas con
sus labores.

c) Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su
superior del personal jerarguico y de los companercs de [abor.

d) La negligencia en el desempefio de las funciones.

NEp e) Elimpedir el funcionamiento del servicio publico.
1 %L f)  La utilizacién o disposicion indebida, o la apropiacion consumada o frustrada de bienes o

servicios de la entidad publica en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su

.
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E| abuso de autoridad o el uso de la funcién con fines de lucro personal constituyéndose en
agravante el cobro de los servicios gratuitos que brinde La Municipalidad a poblaciones
vulnerables.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacion y demés bienes de propiedad de la entidad o en
posesion de esta.

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

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, asi como
el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacién de la victima del hostigamiento
en la estructura jerarquica de la entidad publica, 0 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
funcion que desempefia el servidor, independientemente de la categoria de la victima.
Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, 0 a través del uso
de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o por condicion
econdémica.

El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio civil.

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

La doble percepcion de compensaciones economicas, salvo los casos de dietas y funcion
docente,

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

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

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

Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entidad.
No observar el deber de guardar confidencialidad de la informacion, conforme al literal k) del
articulo 156 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

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

Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera sea el medio, que dafien la imagen de
La Municipalidad y/o la honorabilidad de sus funcionarios y/o servidores en general.

LLas demas que sefiale la ley

Articulo 79°.- Constituyen faltas por omision la ausencia de una accion que el servidor civil o ex
servidor civil tenia la obligacion de realizar y que estaba en condiciones de hacerio, pero no
realizo.

Articulo 80°.- Constituye infraccion ética, la trasgresion de los principios, deberes o prohibiciones
establecidos en los articulos 6°, 7° y 8° de la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion
Publica.

Articulo 81°.- Las sanciones aplicables por infracciones al presente RIS no eximen al servidor
de las responsabilidades administrativas, civiles y penales aplicables en la legislacion vigente.

En tfados los casos de sanciones impuestas conforme al presente RIS, deberan constar en el
legajo personal del servidor sancionado.

. CAPITULO Xli
DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL
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Fallecimiento del servidor civil

Renuncia del servidor civil

Mutuo acuerdo entre el servidor civil y La Municipalidad

Invalidez absoluta permanente sobreviniente

La jubilacion

Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios (*)

Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres (03) meses

Por decision discrecional, en el caso de servidores civiles de confianza y funcionarios

publicos de libre remocidn y remocion

) No superar el periodo de prueba

i) El cumplimiento de la condicion resolutoria o el vencimiento del plazo en los contratos
celebrados bajo modalidad temporal

k) La terminacion de la relacion laboral por causa objetiva, i) comision de falta grave, i)
condena penal por delito doloso, iii) la inhabilitacién del servidor civil)

I) Cese por causa relativa a la capacidad del servidor en los casos de desaprobacion en la
evaluacion de desempefio de la Gestion del Rendimiento.

m) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del servidor civil, gue
le impide el ejercicio de sus funciones, la cual debe declararse conforme a ley.

n) Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos

previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-

A, 398, 399, 400 y 401 del Cadigo Penal o sancién administrativa que acarree inhabilitacion,

inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

JOQhOo OO0 TN

(*) Esta causa no alcanza a los servidores civiles bajo el régimen CAS

Articulo 83°.- En caso de renuncia el servidor civil, debe comunicar por escrito su decision al
Gerente, Sub Gerente o jefe de la unidad orgénica con una anticipacién de 30 dias calendario,
indicando la fecha en que concluira el vinculo laboral (Gltimo dia efectivo de labor), quien debera
remitirio a la Oficina de Recursos Humanos, indicando su opinién respecto a la exoneracion del
plazo, de haber sido solicitada.

El pedido de exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer
dia natural de presentado.

Articulo 84°.- Concluido el vinculo laboral, se le entregara al servidor civil un Certificado ce
Trabajo. En caso el servidor civil no haya cumplido con realizar la entrega de puesto, se
consignara en su certificado la omision a la misma.

CAPITULO Xiil
ENTREGA DE PUESTO

Articulo 85°- La entrega de puesto es el acto a través del cual el servidor civil, cualquiera sea
su nivel jerarquico y condicion de trabajo, hace entrega a su jefe inmediato o superior jerarquico
o a quien éste designe para tal efecto, todos los bienes, acervo documentario y fotocheck
asignado por La Municipalidad, dando conformidad ambas partes, de acuerdo con el
procedimiento que se establezca para tal fin.

La entrega de puesto debera ser realizada de manera personal por el servidor civil antes del cese
efectivo de labores o hasta en un plazo maximo de tres (03) dias habiles posteriores al cese,
bajo responsabilidad y comprendera la entrega de bienes patrimoniales, acervo documentario y
todo aquello que le fuera asignado para el servicio. Luego de producirse la entrega de puesto y
firmado por ambas partes, debera remitirse un ejemplar a la Oficina de Recursos Humanaos.

Articuio 86°.- La entrega de puesto se efectuara en forma obligatoria en los siguientes casos:

a) Términq del vinculo laboral por cualquier motivo: renuncia, jubilacidon, destitucion,
incapacidad permanente, entre otros.

b)) I[_)lcenmas con o sin goce de remenearaciones, cuando sean superiores a treinta (30) dias.
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superiores a treinta (30) dias, segtn sea el caso. Ny
d) Imposicion de Sanciones Disciplinarias cuando sea notificado con la resolucion
correspondiente y sean superiores a treinta (30) dias.

~ CAPITULO XIV
MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 87°.- La Municipalidad promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre los
servidares civiles, en igualdad de condiciones, sin permitir la discriminacion y promoviendo la
prevencidn y sancién del hostigamiento sexual, de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 27942
Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual, su norma modificatoria, Ley N°® 29430 y
su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

Articulo 88°.- El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual o sexista no deseada y/o
rechazada, realizada por una 0 més personas que se aprovechan de una posicion de autoridad
o jerarquia o cualquier ofra situacion ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan estas
conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

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

Articulo 89°.- El procedimiento de investigacion tiene como finalidad determinar la existencia o
no del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente del servidor civil,
independientemente del régimen laboral en el que se encuentre, garantizando una investigacion
reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y proteger a ia
victima.

El procedimiento se inicia de parte, a pedido de la victima o de un tercero, o de oficio, cuan;io la
entidad conoce por cualquier medio los hechos que presuntamente constituyen hostigaiento
sexual. La gueja o denuncia puede ser presentada de forma verbal o escrita.

La investigacion y sancién del hostigamiento sexual en el sector publico se rige por el
procedimiento administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
y su reglamento.

Articulo 90°.- Las sanciones aplicables dependeran de la gravedad de los hechos denunciados,
y podran ser:

a) Amonestacion verbal o escrita.
b) Suspensidn sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta doce (12) meses.
c) Destitucion.

Articulo 91°.- Para efectos de lo dispuesto por el presente Capitulo, se entendera por:

a) Conducta de naturaleza sexual: Comportamientos o actos fisicos, verbales, gestuales u
otros de connotacion sexual, tales como comentarios e insinuaciones; observaciones o
miradas lascivas; exhibicion o exposicion de material pornografico; tocamientos, roces o
acercamientos corporales; exigencias o proposiciones sexuales; contacto virtual; entre otras
de similar naturaleza.

b) Conducta sexista: Comportamientos o actos que promueven o refuerzan estereotipos en
los cuales_ las mujeres y los hombres tienen atributos, roles o espacios propios, que suponen
la subordinacion de un sexo o género respecto del otro.

Re!acic_’)n de jerarquia: aquel vinculo que se origina por la existencia de una investidura
ica-en la que una perso i poder sobre jtr@or el grado que {a aquella - —
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d)

g)

h)

Situacién ventajosa: cuando no hay una relacion de autoridad atribuida, pero si existe ia
influencia de una persona hacia otra, sin importar incluso si estan en el mismo nivel ce
jerarquia.

Hostigador/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u
orientacion sexual, que realiza uno o mas actos de hostigamiento sexual.

Hostigado/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u
orientacion sexual, que es victima de hostigamiento sexual.

Queja o denuncia: Acto que inicia el procedimiento interno de investigacion y sancion del
hostigamiento sexual. Puede ser presentada de forma verbal o escrita ante el funcionario 0
autoridad correspondiente y debe contener el hecho hostigante, los medios probatorios
pertinentes y elementos gue el quejoso considere importantes para el procedimiento de
investigacion.

Quejado/a o denunciante: Persona que presenta la queja o denuncia por presunto
hostigamiento sexual.

Quejado/a o denunciado/a: Persona contra la que se presenta la queja o denuncia por
hostigamiento sexual.

Articulo 92°.- Para que se configure el hostigamiento sexual, debe presentarse algunc de los
elementos constitutivos siguientes:

a)

b)

c)

El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es condicién a través del cual la victima
accede, mantiene o modifica su situacién laboral, contractual o de otra indole.

El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que afectan
a la victima en cuanto a su situacién laboral, contractual o de otra indole.

La conducta del hostigador sea explicita o implicita que afecte el trabajo de una perscna,
interfiriendo en su rendimiento, creando un ambiente de intimidacion, hostil u ofensivo.

Articulo 93°.- El hostigamiento sexual puede manifestarse de las siguientes maneras:

a)

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

Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad, o ejercer actitudes de presion o
intimidatorias con la finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual, o para
reunirse o salir con la persona agraviada.

Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual escritos o verbales, insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima tales como: mensajes con escritos de contenico
sexual, exposiciones indecentes con contenido sexual y ofensivo, bromas cbscenas,
preguntas, chistes ¢ piropos de contenido sexual; conversaciones con términos de corte
sexual, llamadas telefonicas de contenido sexual, proposiciones reiteradas para citas ccn
quien ha rechazado tales solicitudes, comentarios de contenido sexual o de |a vida sexuai
de la persona agraviada, mostrar reiteradamente dibujos, grafiti, fotos, revistas, calendarios
con contenido sexual, entre otros actos de similar naturaleza.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima tales como: rozar, recostarse,
rinconar, besar abrazar pei z/\ah@\ear obstrwrmtenmonalmente LSS ntre otras
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e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este articulo.

Articulo 94°- El procedimiento concluye con la emision de una Resolucion debidamente
motivada que declare fundada o infundada la queja, y de ser el caso, debera sefialarse la sancion
correspondiente. Si la resolucién es fundada, atendiendo a la gravedad del caso, la autoridad
competente podra aplicar sanciones de amonestacion, suspension o despido.

Articulo 95°.- La queja por hostigamiento sexual que sea declarada infundada por resolucian
firme facultara al afectado a interponer contra el falso quejoso, las acciones legales
indemnizatorias que considere pertinentes, de acuerdo con las normas establecidas en el Codigo

Civil.

En los casos que quede debidamente acreditada la queja infundada por falsedad dolosa o
culposa inexcusable, La Municipalidad, tendra de oficio la facultad de poder resolver
justificadamente el contrato de trabajo o el cese definitivo de la persona que interpuso |a falsa
queja, conforme a lo dispuesto por la Décimo Primera Disposicién Final y Complementaria de la
Ley N® 27942,

Articulo 96°- La Oficina de Recursos Humanos se encargara de promover la realizacion de
charlas informativas a los servidores civiles de La Municipalidad, sobre las acciones de
prevencion y sancidn del Hostigamiento Sexual, asi como la erradicacion de conductas que estan
incluidas bajo ia denominacién de hostigamiento sexual en el presente capitulo, a fin de procurar
un ambiente laboral saludable. Asimismo, propiciara la difusién adecuada de lo establecido en el
presente capitulo como en las normas que lo sustentan.

CAPITULO XV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 97°.- La Municipalidad se compromete a cumplir con lo dispuesto en la Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo y sus normas conexas, promoviendo una politica de prevencion de riesgos
laborales, destinada a garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de sus servidores
civiles y del personal por servicios, asi como la proteccion y seguridad de sus instalaciones.

Es derecho de todo servidor civil acceder a las condiciones de seguridad y salud para el
desempefio de sus funciones durante su jornada laboral.

Articulo 98°.- La Municipalidad constituira el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, quién

establecera las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de

los servidores civiles y personal por servicios, mediante la prevencion y eliminacion de las causas

de accidentes, asi como la proteccion de instalaciones y propiedades de la Institucién. Asimismo,

$i comité tendra la responsabilidad de elaborar el Reglamento de Seguridad y Salud en el
rabajo.

Articulo 99°.- La Municipalidad velara por la buena salud de sus servidores civiles, para lo cual
podra organizar campafias médicas periédicas con la finalidad de preservar la salud de los
servidores civiles, asi como la realizacion de examenes de caracter médico y psicologico que
considere necesarios y/o estime convenientes, siempre que no trasgredan ni vulneren los
derechos de los servidares civiles.

Articuio 100°.- Los servidores civiles estan obligados a participar en las charlas de prevencion
de riesgos, practicas de simulacro de evacuacion por sismos, incendios, casos de emergencia o
de primeros auxilios que La Municipalidad organice o promueva con la finalidad de afrontar
situaciones de emergencia que pudiera suceder.

A_rticu_lo 101°.- Los funcionarios y servidores civiles estan obligados a cumplir con las siguientes
disposiciones de seguridad:

oS

a) Custodiar, conservar y dargu_enusq
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responsabilidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio, asi como las instalaciones respectivas,
mantenerlas limpias de materiales, desperdicios e inscripciones en resguardo de la seguridad
de todos los servidores civiles. .

c) Utilizar los servicios higiénicos adecuada y correctamente en resguardo de |a salud e higiene
de los servidores civiles, contribuyendo con la conservacion y limpieza de estos, asi como
evitar el desperdicio de agua.

d) Al final de la jonada de trabajo, apagar los equipos de iluminacion, asi como las
computadoras, impresoras, ventiladores, equipos de aire acondicionado y cualquier ofro
analogo, con lafinalidad de evitar el desperdicio y/o sobrecarga de energia eléctrica, asi como
también prevenir siniestros o accidentes de trabajo. o

e) Observar y cumplir con las instrucciones indicadas en los avisos de seguridad, de restriccion
sanitaria y sefialética de prevencion.

f) Comunicar al jefe inmediato todo acto o situacién que pudiera configurar riesgo o peligro de
causar accidente que atente contra la salud de los servidores civiles, ya sea en las
instalaciones o equipos que se utilicen.

Articulo 102°.- Los servidores civiles deberan cumplir con las medidas establecidas de seguridad
y salud en el trabajo, debiendo ser sancionados conforme a ley, todos aquellos actos y conductas:
gue pongan en peligro o grave riesgo la salud e integridad fisica de otros servidores civiles, asi
como la seguridad de los equipos e instalaciones de La Municipalidad.

Articulo 103°.- Todo servidor civil esté obligado a prestar colaboracion y respeto con el personal
a cargo de la vigilancia y seguridad. El servicio de vigilancia es el encargado de la custodia,
ingreso, salida y permanencia de las personas, materiales y vehiculos que ingresen o salgan de
la institucion o se encuentren dentro de las instalaciones de La Municipalidad.

Ningun objeto o bien que sea propiedad de la Institucién puede ser retirado de las instalaciones
de La Municipalidad sin la orden de salida autorizada.

Articulo 104°.- El personal del servicio de seguridad y vigilancia est4 autorizado para realizar las
siguientes acciones:

a) Controlar el ingreso y salida del personal en general

b) Controlar el ingreso y salida de los bienes, materiales y/o vehiculos

¢) Mantener el orden, la disciplina y la seguridad

d) Colabora con la solucién en las situaciones de emergencias

e) Controlar el ingreso de visitantes y servicios de mensajeria al local institucional
f) Otras acciones afines a su rol que disponga el superior jerarquico.

Articulo 105°.- Los servidores civiles deberan comunicar a la Oficina de Recursos Humanos todo
accidente que durante la jornada de trabajo observe o presencie, a fin de que pueda disponer o
coordinar las acciones que el caso amerite,

Cuando las circunstancias lo requieran, el servidor civil enfermo o accidentado debera ser
conducido de inmediato al centro médico mas cercano, acompanado de un personal de su area.

Dicha situacién debera ser comunicada a la Oficina de Recursos Humanos para las acciones y/o
coordinaciones que el caso amerite.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- El presente RISC podra ser modificado cuando las circunstancias asi 10 requieran.
Asumls_mo, podra ser complementado y desarrollado con las disposiciones que emita al respecto
la Oficina de Recursos Humanos.

Segunda.- Los casos no previsios y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas
aplicables en La Municipalidad, o que regulen el desenvolvimiento arménico de las relaciones
laborales, no contemplados exprésary

atendiendo a las circunstancias, antec
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e en el presente RIS, seran resueltos en cada caso,
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aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comdin y la légica; en
concordancia con las disposiciones legales vigentes aplicables al régimen laboral segun
corresponda.

Tercera.- Los Gerentes, Sub Gerentes y/o jefes de &reas, son responsables de supervisar el
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RIS, dentro del ambito de
su competencia, informando a la Oficina de Recursos Humanos, sobre las inobservancias al

mismo, asi como las acciones administrativas adoptadas.

Cuarta.- La Oficina de Recursos Humanos es responsable de las acciones de supervision,
difusion y cumplimiento del presente RISC. Asimismo, queda facultada para actualizar y aprobar
el formato de Papeleta de Permiso, licencia, comisién u otro en el marco de lo establecido en el

presente RIS.
DISPOSICION TRANSITORIA

Unica.- La Oficina de Recursos Humanos, incluye la clausula de entrega al servidor civil de un
ejemplar del presente RISC, en las Adendas o prdrrogas de contrato, en el caso de los servidores

civiles que ya se encuentren laborando.

DISPOSICION FINAL

Unica.- El presente RISC entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.
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