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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 054-2022-GM/MVMT

\Villa Maria del Triunfo, 07 de febrero de 2022

VISTOS:

. El Informe N° 035-2022-UGRH- OAF/MVMT, emitido por la Unidad de Gestién de
Cenuad_ Recursos Humanos; el Memorandum N° 141-2022-OPPPMI/MDVMT, emitido por la Oficina
ghetk g N de Planeamiento, Presupuesto y Programacién Multianual de Inversiones; y el Informe N° 027-
\ 8 [/ 2022-OAJMVMT, emitido por fa Oficina de Asesorfa Jurfdica; v,

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdémica y

. administrativa en los asuntos de su competencia, potestad que radica en la facultad de ejercer

- actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

>\ ello, de acuerdo con el articulo 194 de la Constitucién Polftica del Pert, modificado por Ley N°

[ %0\ 30305, concordado con el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
g =i Municipalidades;

Que, de acuerdo con el articulo 37° de la mencionada Ley, los funcionarios y
empleados de las municipalidades se sujetan al régimen laboral general aplicable a la
. Administracién publica conforme a ley; en tanto, que los obreros que prestan sus servicios a
- las municipalidades son servidores publicos sujetos a régimen laboral de la actividad privada,
reconociéndoles los derechos y beneficios inherentes a dicho régimen, por ende, los
regimenes laborales que coexisten en la Municipalidad son aquellos regulados por los
Decretos Legisiativos N° 276, N° 728 y N° 1057 respectivamente:

Que, en concordancia con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la
Gestion del Estado, que declara al estado peruano en proceso de modernizacion en sus
diferentes instancias, teniendo como finalidad la mejora de la gestion publica y la construccion
de un estado al servicio del ciudadano, con mayores niveles de eficiencia del aparato estatal
para lograr una mejor atencion a la. ciudadania, entre otros alcances;

Que, la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, sefiala en su
articulo 3° que “Los fines de la funcién piblica son el Servicio a la Nacion, de conformidad con
jv dispuesto en la constitucion Politica, y la obtencién de mayores niveles de eficiencia del
Siparato estatal, de manera que se logra una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
Jdyptimizando el uso de recurses piblicos, conforme a lo dispuesto por la Ley Marco de
/Modernizacién de la Gestién del Estado. Asimismo, en su articulo 6°, indica que el servidor

publico actia de acuerdo a los siguientes principios: 1) Respeto, 2) Probidad, 3) Eficiencia, 4)

Idoneidad, 5) Veracidad, 6) Lealtad y Obediencia, 7) Justicia y Equidad y 8) Lealtad al Estado
ae Dereco, :

(Jue, la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, sefidla como objetivo, establecer un
régimen Unjco y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas
del estado/ asi como para que las personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio

ﬂ de sus prptestas y de la prestacién de servicios a cargo de estas; Asimismo, su finalidad es

vaue las/entidades publicas alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten
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efectivamente a través de una mejor Servicio Civil, asi como promover el desarrolio de las
personas que lo integran; '

Que, por medio del articulo 129 del Reglamento General de la Ley descrita,
' aprobada con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se establece lo siguiente: “Todas las
entidades piblicas, estan obligadas a contar con Unico Reglamento Interno de Servidores
Civiles — RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe
desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor
civil y la entidad pablica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento;

Que, a través de la Resolucién de Gerencia Municipal N° 369-2019-GM/MVMT,
expedida con fecha 16 de diciembre de 2019, se aprueba el Reglamento Interno de los
Servidores de la Municipalidad Distrital de Villa Marfa del Triunfo, el cual tiene como objetivo
regular las condiciones a las que deben sujetarse los servidores como parte de su desempefio
/ laboral con las particularidades que cada régimen conlleva;

Que, a través de la Resolucién de Gerencia Municipal N° 263-2020-GM/MVMT,
expedida con fecha 20 de octubre de 2020, se aprueba la versién actualizada del RIS —
Reglamento Interno de los Servidores de la Municipalidad Distrital de Villa Maria del Triunfo,
aprobada mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 369-2019-GM/MVMT, por lo
fundamentos esgrimidos en la parte considerativa de dicha resolucion;

Que, el numeral 28.16 del articulo 28 del Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Municipalidad Distrital de Villa Maria del Triunfo, aprobado mediante Ordenanza N° 317-
MVMT, sefiala como funcién de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos el de “Elaborar
y mantener actualizado el Reglamento Interno de Trabajo, entre otros documentos de gestion
de Sistemas de Gestién de Recursos Humanos”:

Que, mediante el Informe N° 035-2022-UGRH- OAF/MVMT, la Unidad. de. Gesti6n
de Recursos Humanos sefiala a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y PMI, que resuita
necesaria la actualizacion y modificacién del Reglamento Interno, en el extremo que algunas
Gerencias y Subgerencia han cambiado de denominacion, por lo tanto, remite el proyecto de
gctualizacion del Reglamento interno de los Servidores de la Municipalidad distrital de Villa
sWaria del Triunfo;
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, Que, por su parte, mediante Memorandum N° 141-2022-OPPPMI/MDVMT, Ia
/ Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Programacién Multianual de Inversiones emiten
opinion favorable respecto de la actualizacién del Reglamento Interno de los Servidores de Ia
Municipalidad de Villa Marfa del Triunfo, propuesto por la Unidad de Gestidn de Recursos

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, a través del informe de vistos, considera
procedente Ia gprobacion del RIS - Reglamento Interno de los Servidores de la Municipalidad de
Villa Maria del/Triunfo, la misma que debera formalizarse por medio de la Resolucién de Gerencia
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Que, estando a lo expuesto, y de conformidad con las atribuciones establecidas
en el numeral 9 del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de Villa Maria del Triunfo, aprobado mediante Ordenanza N° 317-MVMT; y con el
visado de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Programacion Multianual de Inversiones; y de la Oficina de Asesoria Juridica;

\ SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles de la Municipalidad Distrital de Villa Maria del Triunfo, el mismo que forma parte
integrante de la presente Resolucién, por los fundamentos esgrimidos en la parte considerativa
de la presente.

— ARTICULO SEGUNDOQ. - DEROGAR la Resolucién de Gerencia Municipal N°
6{)‘3\‘&’;?5’2 69-2019-GM/MVMT, la Resolucién de Gerencia Municipal N° 263-2020-GM/MVMT, asi como
3 Y /o%eta disposicion que se oponga o contravenga lo dispuesto en la presente Resolucion.

~

Y AR
i 281 ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Unidad de Gestién de Recursos
“@imanos el cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion y a la Unidad de Sistemas y
ecnologias de la Informacién, la publicacién. de la Resolucién y Reglamento. aprobado, en el
Portal Institucional y el portal de Transparencia de la Entidad de la Municipalidad de Villa Maria

del Triunfo (wwww.munivmt.qob.pe).

ARTICULO CUARTO. - El Reglarﬁento aprobado en el Articulo Primero de la
esolucién, entrarg en vigencia al dia siguiente de su publicacion en el Portal de
Transpargncia de la Entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°. - Objetivos-
El presente reglamento adopta los siguientes objetivos:

1.1 Establecer las normas y procedimientos que oriente las condiciones para el desempefio de los
. servidores de la Municipalidad Distrital de Villa Marfa del Triunfo basado en una organizacion eficiente,
eficaz, compstitiva, a fin brindar servicios de calidad e inclusivos, baséndose en el respeto y
cumplimlento de los derechos y deberes de los servidores civiles.
Normar I8 relaciones de trabajo orientadas a reconocer e incentivar los méritos y el buen desempefio
de los servidores civiles, asf como la aplicacion de medidas disciplinarias a quienes contravengan las
obligaciones estipuladas en el presente Reglamento.

Articulo 2°. - Alcahce

2.1 El contenido del presente Reglamento comprende a los servidores de la Municibalidad de Villa Mara
del Triunfo cuyos derechos se regulan por el Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislaivo N.° 728 - Ley de

Decreto Legislativo' N.° 1057, asf como a los servidores de liore desigriaciom que’ deupar cargos de
conflanza.

Articulo 3°, - Base Legal

» Constitucién Polltica del Psr.

» LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. )

o Ley N° 27588, “Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como las personas que presten servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual®;
su Reglamento y modificatorias.

o LeyN°®27942, “Ley de prevencitn y sancién de hostigamiento sexual”, su Reglamento y modificatoria
Ley N° 29430. .

Ley N° 27815, "Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica”, y su Reglamento y modificatorias.
Ley N° 28175, “Lay Marco del Empleo Puiblico” y modificatorias.

» LeyN"28408, “Ley que concede el derecho de licencia por patemidad a los trabajadores de la actividad
publica y privada®, su reglamento y modificatorias.

o LeyN° 29783, “Ley de Seguridad y Salud en ef Trabajo”, su Reglamento y modificatorias.

o Decreto Supremo N° 004-2018-JUS que aprueba e} TUO de la Ley N° 27444, “Ley de Procedimiento
Administrafivo General”.
Ley N° 30036, “Ley que regula el Teletrabajo” y su Reglamento.

(]
2 r ey N 28849, “Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial def D.L. N° 1057" y
otorga derechos laborales.

Productividad y Competitividad Laboral, y a los servidores coniratadoes bajo el régimen laboral del
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o Decreto Legislativo N°276,“Ley de Bases de la Camera Administrativoy de Remuneraciones
de] Sector Plblico”, su Reglamento y modificatorias.
 Decreto Legislativo N° 1057, “Decreto legislativo que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios”, su reglamento y modificatorias,
» Decreto Legislativo N° 1405, “Decreto legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca Ia conciliacién de la vida laboral familiar®, modificacionss
- y st reglamento,
o Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado de! Decreto Legislativo N* 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral y modificatorias.
.+ Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento-de-la-Ley de Femento al Empleo.y modificatorias.
» Ordenanza N° 317-MVMT, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Villa Marfa del Triunfo.

Articulo 4°, - Definiclones:

»  Casa fortuito: Hecho que hace que no sea posible cumplir una obligacion, ya que dichoe acontecimiento
no podia preverse y, por ese motivo, no podfa evitarse, generalmente proviene de las acciones de la
naturaleza. '

Entidad: Estructura fisica en la cual los servidores realizan la prestaci6n de sus servicios laborales.
Empleador: Municipalidad Distrital de Villa Maria del Triunfo.

Servidor: Trabajador que realiza distintas funciones en un puesto de trabajo asignadas por el
empleador.

Fuerza mayor: Circunstancia que, por no poder ser prevista o evitada, imposibilita absolutamente para
el cumplimiento de una obligacion.

Horario de trabajo: Tiempo durante el cual el servidor presta sus servicios al empleador. Este lapso no
sera mayor a la jomada legal, comprende desde el ingreso hasta la salida del centro de trabajo. Se
determina ajustdndose a la necesidad de servicio. _

Jomada de trabajo: Se entiende como el tiempo diario, semanal, mensual o anual que debe destinar
el servidor a fin de estar a disposicion de su empleador para la prestacién de servicios laborales,
conforme a sus deberes, atribuclones y competencias.

Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro de Ia

" Municipafidad de Villa Marfa del Triunfo, asf como los requisitos para su adecuado ejercicio. Se
encuentra descrite-en los Instrumentos de gestién de la entidad.

Necesidad de servicio: Estado de necesidad institucional urgente, imprevisto o de fuerza mayor en la
prestacion de los servicios plblicos municipales, tales como campafias masivas, eventos
trascendentes, importantes e impostergables; el agotamiento de plazos de ley, los requerimientos
sefialados por drganos rectores de la Administracion Piblica, la inminencia def curnplimiento de
objetivos institucionales, los estados de emergencia nacional o local, situaciones de desastres y ofros
que puedan afectar la marcha insfifucional o {a afencidn de las demandas de servigios a ja comunidad.
‘ostigador: Teda persona, varén o mujer, que realiza un acte de hostigamiento sexual.
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e Hostigamiento sexual ambiental. Conducta fisica o verbal reiterada de caracter sexual o sexista de
una 0 mas personas hacia ofras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcidn,
nivel remunerativo o andlogo, creando un clima de intimidacion, humillacién u hostilidad.

*  Relacién de autoridad: Todo vinculo existente entre dos personas a través de la cual una de ellas tiene
poder de direcclon sobre fas actividades de fa ofra, o tiene una situacion ventajosa frente a Ja ofra.
Incluye el de relacion de dependendia.

= Relacién de Jerarqula: Es toda relacién que se origina en una escala de poder legitimo o investidura

 jerérquica, en la que una persona tiene pader sobre otra por el grado que ocupa dentro de la escala.

« Falsa queja: Aquella qusja o demanda de hostigamiento sexual declarada infundada por Resolucidn
firme, la cual- faculta a interponer una accién judidal consistente en exigir la- indemnizacién. o
resarcimiento y dentro de la cual debera probarse el dolo, nexo causal y dafio establecidos en el
Cadigo Civil,

® Indemnizacién: Resarcimiento econbmico al que tiene derecho el hostigado, exigible a través de los
procedimientos establecidos en la Ley.

* Responsabilidad Solidaria: Es el grado de responsabilidad atribuible al titular de Ia investigacién o al
funcionario encargado de la instauracion del procedimiento administrativo disciplinario por
hostigamiento sexual, por no haber iniciado ] proceso dentro del plazo y en los supuestos establecidos
porlaLey.

« Situacion Ventajosa: Es aquella que se produce en una relacion en fa que no existe una posicién de
autoridad atribuida, pero si un poder de influencla de una persona frente a la ofra, aun cuando dichas

* personasinmersas-en un acte de hostigamiento sexual. sean de igual-eargo, nivel ¢-jerarquia..
e Queja: Cuando la Ley mencione indistintamente los téminos: queja, demanda, denuncia u ofras, se

S0 referid a aquellos témminos propios que cada procedimiento administrativo disciplinario o de
§:é<5° investigacion deba emplear y tramitar de conformidad a los dispositivos legales existentes para cada
§§ 5 condicidn laboral, educacional e Institucional que alcance la aplicacion de la Ley y el presente
EL N reglamento,

% 2

Articulo 5°, - Entrega y Difusion del Reglamento

5.1. Todos los servidores se encuentran en la obligacidn de conocer y cumplir sus dispesiciones, para lo
cual la Municipalidad de Villa Maria del Triunfo entregar bajo cargo a cada servidor un ejemplar en

- fisico del Reglamento, sin perjuicio de encontrarse a su disposicién en medio digital.

kPN 5.2. La Unidad de Sistemas y. Tecnologlas de la Informacion se encargara de publicar en portal

Y \ institucional el presente Reglamento,

Articulo 6°. - Efercicio de la facultad de direccién en caso de ausencia de previsién normativa
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento tienen cardcter enunciativo, mas no asi limitativo,
En consecuencia, las situaciones no contempladas en este Reglamento serdn resueltas por la Municipalidad
de Villa Maria det Triunfo ent uso de su facultad de direceion, d traves de T2 Unidad de Gestion de Recursos
Humanos, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes,
ThtuLon
INICIO DE LA RELACION LABORAL

% <La incorporacién de personal-a la-Municipalidad de Villa Maria-dél Triunfo se realiza mediarite
igad de concurso publico de méritos, tenfendo en cuenta las necesidades previstas en ef Cuadro
ignacion de Personal Provisional. Todo requerimiento de las unidades de organizacion debe contar
2l Misto bueno de la Gerencia Municipal. El proceso de incorporacién se divide en fas fases de seleccion,
$0kacion, induccién y periodo de prueba previstos en la Leyy este reglamento.
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Articulo 8°, - Se encuentran exceptuados del procedimiento sefialado en el artlculo anterior, los
funcionarios y setvidores de confianza, los cuales son designados directamente por Resolucion de Alcaldia.

Articulo 9°, - Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a fa Municipafidad de Villa Maria del
Triunfo, debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tenerla mayorla de edad.

b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

¢) Notener condena por delito doloso, con sentencia judicial firme,

d) No estar inhabilitado administrativamente, inscrita en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles

e) No estar inhabilitado judicialmente.

f)  Adjuntar Certificado de Antecedentes Penales y Policiales.

g) Reunir fos requisitos generales y especificos def cargo af que se postula.

h). Los demés requisitos previstos en la Constitucion Politica del Pert y las leyes, cuando corresponda,

’:; >, La Municipalidad de Villa Maria del Triunfo asume que Ia informacién, datos y documentos brindados por
74 \los trabajadores son verdaderos. No obstante, la entidad llevara a cabo el proceso de fiscallzacién posterior
forrespondiente.
n caso de constatarse alguna informacién o dato falso, se procedera a iniciar las acciones legales que fa
o/ Ley establece y adoptarlas medidas legates correspondientes 2 la gravedad de la falt.

Articulo 10°. - Los frabajadores, funcionarios de direccién ylo personal de confianza que gocen de la
facultad de proponer y/o contratar personal o tengan injerencia directa o Indirecta en ef proceso de seleccion,
se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad y por razén de matrimonio, dando as! cumplimiento 2 los dispuesto
enla Ley N° 26771 y su Reglamento.

Articulo 11°, « Impedimentos para el ingreso a la entidad

No podréan ingresar a laborar a la Municipalidad de Villa Marta del Triunfo;

114 Las personas que se encuentren con inhabilitacién administrativa en el Registro Nacional de
Santiones confra Servidéres Civiles — RNSSC.

\ 11.2.  Las personas que tengan Inhabilitacion judicial para el efercicio de la profesion, para contratar con

; el estado o para desempeiar funcion publica

Articulo 12°. - Del periodo de prueba

12.1.  El periodo de prueba es de tres (3) meses para los servidores con Contratos Administrativos de
Servicios regulados por el Decreto Legislativo N° 1057,

12.2._El periodo de prusba se computa desde fa fecha en que el servidor inicia la prestacién de ~ servidio

ema entidad, debiendo su duracion constar por escrito en el Contrato Administrativo de Servicios -

ue ingrese a Jaborar a la Municipalidad de Villa Marfa del Triunfo debera asistirala capacitacion
plir con la induccion programada a cargo de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, con la
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y funciones de las diversas 4reas de la corporacién municipal, fo cual facllitara una actitud positiva hacla el
trabajo y hacia las personas con las que se refacionara en el desempefio de sus labores

 HruLom
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 14°, - Los trabajadores de la Municipalidad de Villa Maria del Triunfo deben concunir, diaria y
puntualmente, a su centro de trabajo observando los horarios establecidos, registrando personalmente su
Ingreso y salida en el relo] blométrico de identificacion, procediendo a presentarse en su puesto de trabajo
inmediatamente después de haber registrado-su ingreso. ‘ S e

Los jefes inmediatos son'los resporisables de Hacer curnplir s nomias dé permanenéia y puntoalidad.

14.1. Lajomada de trabajo de los servidores? de la Municipalidad de Villa Maria del Triunfo, es la siguiente:

- REGHIENLARORAL | nomasommins | DASALA | yopgs sewanar
T Decrefo Logistatve | 0715008 | e g | o
N° 276 efectivas 48 horas maximo
Decreto Legislativo N°728 | 08 horas efectivas 06 dias 48 horas maximo
Decreto Legislativo N°1057 . 06 dias .
(Ingreso por convocatéria) 08 horas efectivas méximo 48 horas méximo

14.2. El horario ordinaric de frabajo de los servidores de fa Municipafidad de Vilta Marla del Triunfo, es el

siguiente:
 EGMENLABORAL | iNGREso |  saumpa | . COMENTARIO ©
U ) , Incluye
Decretd Legislativo | o600 am. 04:15 p.m. 60 minutos
De refrigerio
Horarios rotativos, en los siguientes
Decreto Legislativo tumos:
NP7298- , » Turno mafiana; 06:00am - Horario de corrido
02:00pm
o Tumo tarde: 02:00pm ~10:00pm
08:00 am. 05:00 p.m. Incluye 01 hora de refrigetio
Horarlos rotatives, en Jos siguientes
Decreto tumos:
Legislativo N°1057 [« Tumo mafiana: 06:00am— : . .
02:00pm Horario de comido
» Tumotarde: 02:00pm - 10:00pm
o Turmno noche: 10:00pm —06:00am

* Artleulo 257 da la Consttucién Pelitica dal Perd, establece que le jorada ordinariz de trabajo es da ocho horas diarlas o cuarenta y ocho horas
semanales, como maximo.

Literal c) del Atticulo 357 de la Ley N° 30057, concordante can e] Artfoufo 129 de su Reglamento aprobada por el Decreto Supremo N° 840-2044-
PCM, establece una jomada de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocha {48) horas semanales, como méximo y dispone que todas las entidades
piblicas deben contar con un Gnico RIS,

citlo 7° del TUO da la Ley de Jumada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo, aprobado medlante Decreto Supremo N°007-2002-TR. “EL
TIEMPO DE REFRIGERIO NO FORMA PARTE DE LA JORNADA NI HORARIO DE TRABAJO, SALVO QUE POR CONVENIO COLECTIVO SE
DISPONGA ALBO DISTINTO" cuncordante con el Aticulo 14° de su Reglamento, aprobado medlante Decreto Suprema N°008-2002-TR.
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En caso que las funclones en el &rea demanden la asistencia de personal por necesidad de servicio, los
servidores sujetos al contrato administrativo de servicios - D, L. N° 1057, laboraran los dias sabados; no
excediendo de 48 horas semanales,

14.3. Elhorario de refrigerio es el sigulente:
Dentro de la indicada jomada de trabajo se considerara sesenta (60) minutos para e} refrigerio, pudiendo
ser cualquiera de los 02 tumos siguientes: )

o Primertumo:  12:00 a 13:00 horas
o “Segundo-tumo: 13:00 ‘a 14:00 horas -

Los horarios establecidos en el presente articulo se entienden fijados para la realizacion de labores
administrativas. Cada unidad de organizacion es responsable de establecer los mecanismos necesarios
para no descuidar la atencién al pliblico, incluso durante el horario de refrigerio, asf como la prestacion de
los servicios que brinda la Municipalidad a fa comunidad,

Articulo 15°. - Es polifica de la Municipalidad de Villa Marfa del Triunfo que todas las actividades se cumplan
} dentro del horario establecido. No obstante, por necesidad de servicio institucional, se podra recurrir, en
/ 'casos excepcionales, previa comunicacion escrita por el jefe inmediato, a laborar fuera del horario
establecido en el Artlculo 14°.

LA [q Articulo 18°. - Solo en los casos en que exista la comunicacion por escrito del jefe inmediato para las
“DFZg, CU’P%%‘ \ labores por necesidad de servicio, éstas seran compensadas con periodos equivalentes de descanso fisico.

iy, S8 El descanso flsico mencionado, deberé ser tomado dentro de los tres (03) primeros meses, segtn la

- planificacion que disponga el jefe inmediato.

El trabajo realizado por necesidad de servicio, no genera derecho a compensacion econémica alguna?.

Articulo 17°. - El servidor que labore por necesidad del servicio en dias no laborables en jornada nomal,
tiene derecho a un dia de descanso compensatorio, slempre y cuando se acredite haber prestado el servicio
durante 08 horas en el dia.

Articulo 18°, - El trabajo por necesidad de servicio debe ser comunicado por el jefe inmediato, a la Unidad
de Gestién de Recursos Humanos un dfa hébil antes de su realizacion, como minimo.

TiTuLO IV
. -CAPITULO e
CONTROL DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD
CONTROL DE ASISTENGIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENGIA

2 numeral 8.7 dol Articulo 8° de la Ley N° 30678, * Las enlidades piiblicas, independientemente del régimen laboral que ks regule, no se
enecuentran autorizadas para efectuar gastos por concepto de horas extras”,
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desarrollan sus labores, a la hora de ingreso, refrigerio y la hora de salida, mediante los sistemas
establecidos para tal efecto. :

La_Unidad de Gestién de Recursos Humanos, previo informe y conocimiento de su jefe inmediato, tiene
facultades para establecer otros medios sustifuforios o complementarios para el control o registro de
asistencia y puntualidad.

Se considera como tiempo efectivo en el trabajo el que figure en el sistema de registro de asistencia,
teniendo los servidores, en caso de discrepancia, derecho de efectuar la constatacion del caso.

Articulo 20°. - Iniciada la jornada laboraf, los servidores cuentan con una tolerancia de diez (10) minutos al
Ingreso, afecto al descuento por tardanza. Constituye infraccion el uso excesivo de la tolerandia.

Ei ingreso de los servidores haciendo uso de los minutos de tolerancia por diez (10) dias consecutivos al
mes, serd considerado como uso excesivo, constituyendo asi en infraccion por parte del trabajador,
generando la aplicacién de la sancion de amonestacion verbal, y por reincidencia la aplicacidn de la sancion
de amonestacion escrita a través del Procedimientos Administrativo Disciplinario (BAD) correspondiente.

y ’Z/' N,  Encaso el servidor registre sy ingreso después de Ia tolerancia establecida o registre su salida antes de la
? hora oficial, sera considerado como inasistencla al centro laboral.
=)
S i 5 g ! Articulo 21°. - Ante la omisién involuntaria del registro de asistencla, el servidor debera presentar en el
° S plazo improrrogable de hasta una hora después del horario de ingreso, la papeleta de permiso con el V°B®

\O,,

del jefe inmediato a fin de subsanar la omisién de marcade, teniéndose en cuenta para el control respective;
caso contrario se considera como falfa injustificada.

Solo se permiten hasta dos (02) omisiones de marcado justificadas durante un periodo de trelnta (30) dfas
o cuatro (04) en un periodo de ciento ochenta (180) dfas.

Articuilo 22° - La miarcacin del ingrést después del inicio de la jomada laboral sefialada en los dos artfculos
precedentes, se encuentra sujeto al descuento respectivo.

Articulo 23° En el caso de emergencias médicas, descansos médicos, inasistendia justificada por motivo
de fuerza mayor o caso fortuito; el servidor, en el plazo improrrogable de hasta 24 horas después de
ocurridos los hechos, alcanza la documentacion sustentatoria que permita la subsanacion perfinente a la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos, cualquler refraso de los plazos seffalados en ef presente articulo
se considera como documentacion no presentada, no siendo pasible de subsanacién alguna,

Articulo 24°. - Ef servidor se encuentra obligado a concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después
de haber registrado su ingreso. En caso de registrar su ingreso y abandonar e} local en horas de frabajo y

CAPITULD It
PERMANENCIA
sin autorizagidn, se hace acresdor al descuento equivalente a un (1) dia de labor.

Articulo 25f. - La permanencia de un servidor en su puesto laboral es responsabilidad del jefe inmediato,
el cual esty obligado a dar cuenta a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos de cualquier anomalfa. El

sKyidor, piara desplazarse fuera de su centro de labores debe presentarla papeleta de salida, debidamente
da y firmada por el jefe inmediafo.
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Articulo 26°, - La Unidad de Gestion de Recursos Humanos tiene la atribucion y responsabllidad funcional
de asignar al personal de su unidad orgénica para que desarrolien visitas inopinadas a cualquier unidad de
organizacion de la Municipalidad, a fin de supervisar la permanencla de los servidores,

Articulo 27°, - Los servidores tienen Ia obligacién de desarroliar sus fabores en el fugar dé frabajo asignado.
El retiro del servidor durante la jomada laboral en forma injustificada es calificado como abandono de
servicio, aplicandosele las sanciones previstas conforme a Ley.

Articulo 28°. - Durante la jomada laboral, todo servidor deberé portar el camé de identificacion (fotocheck)
proporcionado gratuitamente por la Municipalidad de Villa Maria del Triunfo de mariera obligatoria y visible
al pblico, durante su permanencia en el centro de trabajo. El incumplimiento a esta disposicion, acarrea
sancion disciplinaria:

28.1En caso de deterioro del fotocheck, el servidor debera solicitar de manera escrita un duplicado en forma

. inmediata a la UGRH, devolviendo el camé en mal estado.

28.2 En caso de robo, ] servidor interpone denuncia policial y remite a la UGRH copla certificada de la
misma, solicitando de manera escrita el otorgamiento de un duplicado.

28.3 En caso de pérdida del fotocheck, el servidor debera solicitar de manera escrita un duplicadn a Ia

UGRH, adjuntando una declaraclén jurada de pérdida del fotocheck.

28.4 En caso de término de la relacién laboral, el servidor debera devolver el fotocheck a la Unidad de

Gestion de Recursos Humanos.

';  Articulo 29°, - Queda prohibida la realizacion de labores gjenas al quehacer municipal durante la jormada
 laboral. También est4 protiibido permanecer en los pasadizos o patios del centro laboral realizando acciones
no inherentes a su trabajo.

TiTuLo v

CAPITULO |
TARDANZAS
TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 30°. - Constituye tardanza el hecho de registrar el ingreso al centro de labores después del horario
establecido, teniendo-como lImite 10 minutos de tolerancia, seg(in se ha establecido-en el Articulo 20°;

El ingreso al centro de labores pasado los minutos de tolerancia, serén considerados como falta injustificada,
siendo afecto al descuento de remuneracidn del servidor por un dia no laborado.

Articulo 31°, - Las tardanzas acamean el descuento de fa remuneracion por el tiempo dejado de laborar,
sin perjuicio de aplicarse al servidor las sanciones que correspondan. Los descuentos por tardanzas
constltuyen !ngresos del Fondo de As:stencla y Estimulo que admlmstra el Comité de Admlmstracuin del
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CAPITULO Il
INASISTENCIAS

Articulo 33°. - Se consideran inasistencias:

La no concurrencia al Centro de Trabajo sin causa justificada.

La omisién en el registro de asistencia, tanto a Ia entrada como a la salida.

El registro de asistencia fuera de la tolerancia permitida.

La salida-del personal antes de la hora fijada y sin justificacién alguna. "

No presentarse a su puesto de trabajo, dentro de los cinco minutos de haber reglstrado su hora de
ingreso.

 H incumplimiento de los plazos sefialados en las subsanacicnes (art. 21° y 23° del presente
reglamento).

* @ o e

Articulo $4°.- Las inasistencias dan fugar al descuento proporcional del sueldo bruo del servidor, Los

. descuentos porinasisiencias conslituyen ingresos del Fondo de Asistencla y Estimulo que serd administrado
N\ por el Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo — CAFAE, con excepcién de los

2 descuentos efectuados al personal comprendido en los alcances del régimen laboral del D.L. N° 1057 yD.
f L. N°728.

Articulo 35°. - Los servidores que por motivo de enfermedad se encuentren impedidos de asistir a su centro
de trabajo, deberan comunicar este hecho a la unidad de organizacion en la cual prestan servicios dentro
del dia, en forma paralela estan obligados a comunicar a fa Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

Los servidores deberan regularizar su inasistencia con el Certificade Médico correspondiente, af dfa habil
siguiente.

/ Articulo 36°, - La UGRH recibe el original del Cerfificado Médico para la evaluacion de la justificacion de
la(s) inasistencia(s) y regularizacién de la situacin del servidor: y remite copia simple a la Unidad de
Organizacion en la cual presta servicios el servidor.

Articulo 37°~ El médico que elija el servidor se encuentra autorizado a otorgar descanso médico, hasta los
veinte (20) primeros dias calendario. De requerir més de veinte (20) dias calendario de descanso medico;
el servidor realizara el tramite respectivo para la obtencion del Certificado Médico debidamente visado por
&l Seguro Social de Salud - ESSALUD.

.Los Certificados Médicos particulares que presenten los servidores ante la UGRH, deberan ser emitidos por
médicos coleglados y habilitados.

Articile-33°. - Abandono del puesto de Trabajo

38.1. En casg de abandono def puesto de trabajo, el servidor se encuentra obligado a justificar su accionar
ante la JJGRH, dentro del dia hébil siguiente de ocumido el abandono. La justificacion solo tiene
efectos [ante la eventual calificacion como falta disciplinaria pero no excluye fa aplicacion del
descuefite comespondiente. :

La. jpasistencia al cenfro de labares. sin causa jusfificads por més, de tres (03) dias habiles
nsgcutivos, o cinco (05) dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince (15) dias habiles
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no consecutivos durante el semestre, configura falta grave susceptible de la imposicién de la sancion

CAP[TULO I
PERMISOS
de suspensién o destitucion, previo proceso administrativo disciplinario.

Articulo 39°. ~ Se considera. permiso a la autorizacion concedida al servidor para. ausentarss por horas
dentro de la jomada diaria de trabajo, o para no asistir un dfa al centro de trabajo. Se otorga a peticién de
parte y se encuentra condicionada a las necesidades del servicio y la autorizacion def jefe inmediato. Ej
permiso se formaliza mediante la “Papeleta de salida” visada por el jefe Inmediato.

Se-conceden permisos por los motivos siguientes:

a) Enfermedad. - No estd sujeto a descuento y requiere de Ia presentacion previa de la documentacion
que lo acredite. El tempo utilizado se establece en Ia Constancia de Atencion Médica que presenta el
servidor, mas el término de la distancia que requiere para apersonarse nuevamente al centro de

< TS labores, en caso sea nacesario.

VS a7\ b) Comision de Serviclo. - No estd sujeto a descuenio y se requiere ademés el visto hueno de a Gerencia,

- - ylo oficinas directas de la Unidad de Organizacién a la que pertenece el servidor. Se autorizan para
atender labores propias de la funcién municipal, con o sin retomo al centro de labores. Se realizan
después del registro de la hora de ingreso, aunque en casos excepcionales puede autorizarse
anticipadamente para que el servidor concurra a la comisidn de servicio directamente de su domicilio.

Asuntos Particulares. - Se encuentra sujeto a descuento del dia no laborado o descuento del descanso

vacacional acumulado, si [o tuviera, de acuerdo al tiempo que fome ef permiso correspondiente. No

requiere de documentacitn que lo acredite,

Motivo de capacitacion. - Es oforgada cuando el servidor asista a eventos promovidos o aceptados por

la Municipalidad. Se acredita con la respectiva cerfificacion. No esta sujeto a descuento.

Por mdtivo de ofioimigstico, - Es el descanso que"s otofga af servidor, en el mismo dia de sii

onomastico, si no lo hiciera efectivo pierde este beneficio. Si el onomdstico coincidiera con algun dfa

feriado o dia no laborable (sabado o domingo), el beneficio se efectiviza e primer dfa i siguiente. No
se encuentra sujefo a descuento. Los servidores deben adjuntar a la papeleta de salida, copia del

Documento Naclonal de Identidad.

Para que le sea concedido, en el mismo dia y/o &l dia anterior, el servidor llena y susctibe la papeleta
de salida correspondiente (sin lugar a retomo), y la presenta en la Unidad de-Gestidn de- Recursas

ife permiso comprende a los servidores que se encuentran bajo el régimen laboral del Decreto
N° 276 y Decreto legislativo N° 10573

#s los tipos de permisos, el servidor completa una papeleta de salida consignando la hora de
salidg de| centro de trabajo y a hora de retorno y gestiona Ia firma de su jefe inmediato.

% incisa g) del artleulo 6° del Decreto Legistativo N° 1057, modificado por fa Ley N29849, dende astablece que sl Contrato Administrativo de

Servigins otorga al trabajador lag licenclas a Ias que tienen derecho los trabajadores da los regimenes genemles.

10
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Articulo 40°.- Los permisos que se soliciten por asuntos particulares no exceden a la jornada
preestablecida. Son autorizados por el jefe inmediato, con conocimiento posterior de Ia Unidad de Gestion
de Recursos Humanos a través del documento respectivo,

Atticulo 41%.~ Los permisos para la afenclan def servidor en ESSALUD, cuando se realice dentro de fa

jomada de trabajo, son autorizadas por el jefe inmadiato, previa presentacian de su cita; Ia constancia de

atencion se presenta a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos adjuntando la papeleta de salida visada
por el jefe inmediato.

CAPITULO IV
LICENCIAS

Articulo 42°, - Las licencias son autorizaciones que se conceden a los servidores, sean empleados, obreros
o funcionarios municipales para no concurir al centro de labores dos o mas dias, en los tminos y
condiciones establecidos en la normatividad especifica vigente; y se formalizan mediante Resolucian,

Rac 4N, Las licencias se otorgan par:
. ’ X

) Licencias con goce de remuneraciones:
/ » Por enfermedad. - Se otorga de conformidad con el Descanso Médico particular (por los primeros 20
dias) o Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo ~ CITT otorgado por ESSALUD, a partir
del vigésimo primer dfa.

Por matemidad. - Se oforga a solicitud de parte, en los términos y tolerancia que sefiafan las normas
generales de la materia debidamente consignados en el respectivo certificado expedido por ESSALUD.

Por fallagimiento-del conyuge. padres, hijos b hemianos. - A los servidores. bajoel-régimen-iaboral del

Decreto Legisiativo N° 276, se autoriza en razén de cinco (05) dias utiles, pudiendo extenderse a tres
(3) dfas més cuando el deceso se produce en fugar geografico diferente donde labora ef servidor,

A los servidores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, se autoriza en razén de tres
(03) dfas qtiles, pudiendo extenderse a tres (3) dfas méas cuando el deceso se produce en provincia
diferente a donde labora el servidord.

El computo de Ia licencia se hace a parfir del dfa sigulente habl! def deceso del famillar del servidor.

Para hackr uso de esta licendia, el servidor comunica mediante documento simple el fallecimiento del
famillar ditecto en un plazo no mayor a 24 horas de sucedido el hecho y al término de [a licencia
presenta Ig documentacion que acredita el fallecimiento: Certificado o Partida de Defuncidn, asimismo,

4 Artleulo 2° del Decreto Supremo N° 055-2011-PCM, que modifica ef articulo 12° del Reglamenio dsl Decreto Legisiativo N° 1057, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
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. VILLA MARIA DEL TRIUNFO Clviles de Ia Municipalidad Distrital de Villa
Maria del Triunfo :

e  Por patemidad. - Tiene una duracion de diez (10) dfas calendarios consecutivos. Se contabiliza como
dias habiles los dias en los que el servidor tenga Ia obligacién de concurrir a prestar servigios a su
centro laboral, de conformidad con la Ley N° 29408 y modificatoria Ley N° 30807.

Etinicio de I licenci por patérridad se hace-efctiveen 13 oportunidad que &t servidorindiqus, éntré
la fecha de nacimiento del hijo o hija y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados de alta por
el centro médico respectivo. En caso que la oportunidad de inicio del goce coincida con dias no
laborables, segtn la jorada aplicable al servidor, el inicio del periodo de licencia se produce el dia
hébil inmediato siguiente.

Para hacer use de esta licencia el servidor comunica mediante documento simple la fecha desde la
cual toma la licencla y al témmino de la misma presenta el acta de nacimients que sustenta el
entroncamiento familiar y de ser necesario el informe-de-alla del centro médico que-permita corroborar
la fecha de la licencia.

Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos. - Se concede a los servidores que tienen hijo,
A o~ padre o madre, conyuge o conviviente enfermo-diagriosticado eri estado grave o termiiriat; or{jue suffd
Qégfnsm N accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el fin de asistirlo. Pudiéndose otorgar hasta siete (7)
s 20N dfas calendarios, de ser necesaria la asistencia al familiar directo por més de siete (7) dias calendarios,
se concederd un lapso adicional no mayor a treinta (30) dias calendarios, los cuales serdn descontados

del goce vacacionalf.

A fin de hacer uso de la licencia por enfermedad grave, los servidores deberdn adjuntar a la
comunicadian escrita, ef Anexa I} - Formatn de Certificada Médico, de conformidad a lo establecida en
la Ley N° 30012 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

Por licencias de caracter sindical. - Procede a peficién de parte y se concede hasta por un méximo de
treinta (30). dfas calendario al afio, por dirigente, conforme a lo estipulade en el articulo 63° dei
Reglamento de fa Ley de] Servicio Civil,

Si por convenio colectivo mas favorable entre el empleador y el sindicato se han establecido
condiciones mas beneficiosas para el ejercicio de la licencia sindical, se apfica lo sefialado en el
convenio colectivo.

Licencias sin goce d& remuneraciones;

Por asuntos de cardcter personal. - Se otorga al servidor que cuente con més de un afio de servicios

FNCH &
« 093

8
W FCinNg
Q . °¢~

S Articulo 1° da la Ley N* 30012, Lay que concede el derecho de licencia a trabajadores con famillares directos que se sncusntran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accldente grave,
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Reglamento Intemmo de los Servidores

Maria del Trunfo- -

o Por mafrimonio. - Se otorga al servidor que cuente con mas de un afio de servicios efectivamente
prestados, se concede por un periodo no mayor a 30 dias, a ser deducidos del periodo vacacional
siguisnte. El servidor presenta dentro de las cuarenta y ocho (48) horas itiles de finalizada la licencia,
copia fedateada de la partida de matrimanio.

QOtras licencias que la Ley establezca, las que se rigen por las disposiciones legales vigentes.,

Articulo 43°, - El tiempo que dure Ia licencia con goce de remuneraciones es computable para la
acumulacion de tiempo de servicios, asl como para el descanso vacacional.

-Articulo 44°. - Los servidores que reciban atencion medica en fa modafidad de fibre efeccion, deberan de
presentar el Certificado Médico visado por ESSALUD antes de las 24 horas, ctiando el iempo de descanso
medico sea mayor a veinte (20) dias calendario.

Articulo 45°. - El servidor se obliga a presentar la documentacion que acredite la naturaleza de la licencia,
caso contratio la Entidad puede consideratio como faltas Injustificadas.

Municipalidad.

'\ al dia treintg
el servicid

Articulo 46°. - Las licencias sin goce de haberes y a cuenta de vacaclones estan condiclonadas a las
necesidades del servicio y la autorizacion del jefe inmediato de manera escrita. Se solicitan con una
anticipacion de cinco (5) dias habiles, a fin de emitir la resolucién correspondiente, no otorgan derecho a
goce de remuneraciones. Pueden ser denegadas, diferidas o reducidas por razones del servicio.

Articulo 47°. -En los casos previstos en el articulo anterior, la UGRH tramita la solicitud respectiva dentro
del plazo més breve, atendiendo a los fundamentos de la misma y comunicando al servidor la decision
adoptada dentro los plazos previstos por Ley.

El servidor no deja de asistir al centro de labores antes de la emlsion de la Resolucion que apruebe la
solicitud de Ia licencia, caso contrario st inasistencia se considera falta injustificada.

CAPITULO V
DESCANSO VACACIONAL

Articulo 48°. - Las vacaciones anuales constituyen el periodo de descanso fisico durante 30 dias
consecutivos al que tienen derecho los servidores, con goce Integro de remuneraciones, la misma que se
genera después de doce meses de servicio remunerado, teniendo como referencia su fecha de ingresc ala

Articulo 49%., - Teniendo en cuenta a necesidad del servidio insfitucional y ef interés del servidor, el ol de
1§ es elaborada por el responsable de cada unidad de organizacién y remitido a la UGRH, para su
y aprobacion final a més tardar la primera semana de noviembre de cada afio.

(30) del mes que corresponda, pudiendo establecerse excepciones tnicamente por necesidad
y debidamente justificadas.
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Articulo 51°, - Pueden adelantarse dias de descanso vacacional, por acuerdo escrifo entre el servidor yla
Unidad de Gestion de Recursos Humanos antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente,
stempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar
en el respectivo afio calendario. El acuerdo entre e servidor y la Unidad De Gestion De Recursos Humanos
debe contar previamente cor informe favorable: del jefe inmediato superior del seviders.

~ Articulo 52°, - El goce fraccionado de descanso vacacional remunerado, requiere de acuerdo previo entre
&l servidor y la Unidad de Gestion de Recursos Humanos y se sujeta a lo siguiente:
a) El servidor disfruta de su descanso vacacional en periodos no menores de siete {7) dias calendarios.
b) Sin perjuicio de lo dispuesto en e inclso anterior, el servidor cuenta con hasta siete (7) dfas habiles,
. dentro-de los treinta (30) dias calendario-de su periodo vacacional; para fraccionarlos en periodos inferiores
de siete (7) dias calendario y con minimos de media jomnada ordinaria de servicio.

Articulo 53°, - El acuerdo de fraccionamiento de descanso vacacional requiere de informe favorable previo
det jefe inmediato superior del servidor, y se programa a su iniciativa, debiendo garantizarse la continuidad
del servicio,

Articulo 54°. - Los descansos fisicos vacacionales postergados ylo acumulados hajo ningiin. motivo
compensan inasistencias al centro laboral.

Articulo 55°.- La acumulacion de vacaciones se determina segin el régimen laboral, en los siguientes
términos;

» Senvidores sujetos af D. L. N.” 276: Pueden acumular solo hasta dos periodos consecutives de coman
acuerdo con la entidad, preferentemente por razones de necesidad de servicio. No esta permitida la
acumulacion de un periodo adicional, por lo que periodos excedentes carecen de efecto.

Servidores sujetos a . L. N.5 728 Et servidor puede convenir por escrifo con el empleador en
acymular hasta dos descansos consecutivas, siempre que después de un afin de servicios confinuo
disfrute por lo menos de un descanso de siete dias naturales.

Servidores sujetos al D. L. N.° 1057: No existe un méximp de periodos acumulados, sin embargo, la
acumulacion se hace estrictamente por razones de necesldad de servicios; debidamente justificada
por el jefe inmediato,

Articulo_56°. - Todo lo no previsto en el presente Capltulo V, se sujetard bajo los alcances del Decreto
egislativo N\{405 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

TITuLoO Vi
DE LA ARMONIA LABORAL Y ESTIMULOS
CAPITULO |
DE LA ARMONIA LABORAL Y ESTIMULOS

i 71°. - La Municipalidad de Villa. Marfa de! Triunfa considera las relaciones de trabajo-como una
2¢omln de integracidn, concertacion, responsabilidad, cooperacidn, participacion y motivacion de todos

TDecrato Legistativo N° 1405, que establscs regulaciones para el disfrute del descanso vacacional ramunerado favarezca la conclbacién de fa
vida laboral y famifiar, y su reglamento Aprebado mediants Decretn Suprema N° 043-2018-PCM,
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. VILLA MARIA. DEL TRUNFO Civiles de la Municipalidad Distrital de Villa
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sus servidores en la consecucion de los objetivos de la institucion y satisfaccion de sus necesidades
humanas.

Articulo 58°. - Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:
» Bl reconocimiento que e ‘servidor constituye para fa Wunicipalidad, ef recurso humano dé su
organizacian y Ia base de su desarrolln y eficiencia;.
 El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los servideres de todos los nivelss
ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y discipling;
. ® Lavoluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que se resuelven las
"' diferencias; problemas o-conflictos que-se.puedan generar en el trabajo;-
= Elrespeto imestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de carécter intemo.
*  La productividad, ética piiblica y otorgamiento de estimulos sin ningtn tipo de discriminacion,

"Articulo 59°.- De los estimulos

Son acciones que adopta fa Municipalidad de Villa Marfa del Triunfo cuya finalidad es premiar el

cumplimiento de los deberes, obligaciones, comportamientos y aclitudes excepcionales cuyo

\,  desenvolvimfento permitan e mejoramiénio continuo, desarrofio productivo, eficaz y competitivo del acclonar
\ insfitucional. ‘

' Articulo 60°.- La Municipalidad de Villa Maria del Triunfo reconace y otorga estimulos mediante Resolucion
de Alcaldia. Los estimulos que se reconocen a favor de los servidores municipales constifuyen méritos
personales para todos los efectos, son registrados en el legajo personal y se toman en cuenta en las
evaluaciones a que hubiere lugar.

Articulo 61°.- Para el oforgamiento de estimulos se tiene presente el siguiente procedimiento:

*  Cada Gerencia, Subgerencia, Oficinas y Unidad, a propuesta suya o de las Subgerencias, Unidades y
Aveas a su cargo, remite a la Unidad de Gesfién de Recursos Humanos, hasta la primera quincena del
mes de junio y octubre de cada ario, una relacién de servidores propuestos para el reconacimiento-de
estimulos, debidamente sustentada y/o justificada.

= El olorgamiento de estimulos se efectia dos veces por afio y de preferencia con ocasién de las
festividades de Fiestas Patrias y la celebracion del Dia del Trabajador Municipal.

» Através de la unidad de organizacion comespondiente se difunden los efectos & impacto de las
acciones distinguldas a los servidores.

Articulo 62°. - Los. criterios a tenerse en cuenta para la evaluacién del olorgamiento. de. estimulos se.
enmarcan en las siguientes condiciones:;
itdye ejemplo para €] conjunto de servidores;
 Beneficie & la unidad de organizacion y a la institucion; : : :
«  Parlicipe gon distincidn en- actividades que eleven e prestigio de la institucion {actividades civicas,
culturalesfo deportivas);

Este orientado a cultivar valores éticos y sociales;
imagen de fa Municipalidad en la colectividad.
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2 Maria del. Triunfo - .

CAPITULO I
NORMAS TENDIENTES A CAUTELAR LA HIGIENE, SEGURIDAD EN EL TRABAJO E INDICACIONES
EN MATERIA DE PREVENCION DE ACCIDENTES Y OTROS RIESGOS LABORALES

Articufo 63%, - La Municipalidad establece las medidas destinadas a garanfizar y salvaguardar a vida y la
integridad fisica de sus servidores y de terceros, previniendo y eliminando las causas de accidentes y
protegiendo las instalaciones de la institucion.

Articulo 64°. - Los servidores se encuentran obligados a cumplir las normas comunes sobre seguridad y
salud en el trabajo comprendidas en el Reglamento Intemo de Seguridad ¥ Salud en el Trabaje de la
Municipalidad de Villa Maria del Triunfo y ofras disposiciones que sobre la materia adopte la entidad en
forma complementaria, asf como las establecidas en ef ordenamiento taboral con el propdsito de evitar
accldentes y proteger la seguridad de las personas  las instalaciones.

Artfculo 65°, ~ Los servidores._ estén obligados a concunir a las charlas, entrenamientos, simulacros y
\  précticas que la Municipalidad orgariice coir ef objetivode preveriir fesgos laborales yio afforitar cualqeier
emergencia, catastrofe, sismo, incendio, inundacion, entre otros.

Articulo 66°, - Examenes médicos dispuestos por la Municipalidad

a) Elservidor debe someterse a los exdmenes médicos que la entidad disponga, en la medida que estos
se encuentren previamente convenidos o establecldos por Ley.

bh) El servidar se encuentra obligado a cumplir las medidas profilicticas. o curativas presciitas por el
médico en el examen médico a que hace referencia el inciso precedente.

/. La negativa injustificada del servidor a cualquiera de las obligaciones establecidas en el presente articulo
da lugar a la formulacién de la denuncia por la comision de falta disciplinaria y el respectivo deslinde de
responsabilidades a que, de ser el caso, hubiere lugar. Lo sefialado no resulta obligatorio a los exdmenes
médicos que no tengan ef cardcter de abligatorios.

Articulo 67°. - Sin perjuicio de lo establecido en el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Municipalidad de Villa Marfa del Triunfo, todo servidor se encuentra obligado a cumplir las siguientes reglas
de seguridad:

a) Reportar a su jefe inmediato toda situacion que implique riesgn a los servidares yia a las
instalaciones de la entidad.

b) No distraer la atencion de ofro servidor de forma que lo exponga a un accidente.

c) Conservar el lugar de trabajo ordenado y limpio en todo momento.

d) No dejar objetos, materiales, implementos, herramientas yio desperdicios en lugares en los que se

puedan ocasionar accidentes.

e) Usar obligatoriamente los elementas de proteccion adecuadas en el desempefia de sus lahares.

No retirar los elementos de proteccion de las méaquinas e instrumentos sin la justificacion debida.

pner en movimiento equipos hasta no encontrarse seguros de que no existe peligro para otros
midores o instalaciones.
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7 - Maria del-Triunfo
i) Desconectar yfo apagar las méquinas, equipos de computos y fiuido eléctrico al témmino de st uso
diario.
k) Usar correctamente y consetvar los serviclos higiénicos en buen estado, asl como mantener

cerrados los cafios y conexiones de agua una vez utilizados.

TiruLo vt
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO

Articulo 68°. - Elhostigamiento sexual consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual
| o'sexista no deseada o rechazada, realizada por una 0 més personas que se aprovechan de una posicion
de autoridad o jerarqufa o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de ofra u otras personas, quienes
rechazan tales conductas por considerar que afectan su dignidad y sus derechos fundamentales,

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta flsica o verbal reiterada de carécter sexual o
sexista de Una o més personas hacia ofras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcién,
nivet remunerativo o andlogo, creando un clima de intimidacion, humillacién u hostilidad.

Articulo 69°. - Las siguientes conductas constituyen manifestaciones de hostigamiento sexual;

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

Las amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducia no.deseada
a la victima, giie atenfe o agrave su digrildad o eferZaim presioit o intimldawion™ cort el propisito de
recibir atenciones o favores de naturaleza sexual.

El uso de témminos de naturaleza o connotaci6n sexual o sexista, escritos o verbales, incluyendo
bromas obscenas, preguntas, chistes o piropos de contenido sexual; insinuaciones sexuales,
proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion mediante cualquier medio de imagenes de
contenido sexual que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos a la victima,
Acercamientos corporales, roses, tocamientos u ofras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivas y no-deseadas por la-victima:

El trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes mencionadas.

b)

Articulo 70°. - Son medidas de prevencion y sancién frente al hostigamiento sexual a nivel de la
Municipalidad Distrital de Villa Marla del Triunfo.

a) Conforme a lo establecido en los articulos 7°y 12°de Ia Ley N° 27947, Ley de Prevencion y Sancitn
del Hostigamiento Sexual es obligacidn de todo empleador establecer medidas de prevencidn y
sancién def hostigamiento sexual.

b) La Municipalidad promueve ‘el respeto a las personas protegiendo los derechos laborales ds los

servidores y propitiald erradicacion del Hostigariento sextal o acoso labioral eritre sus sérvidores™

v sexyidoras y funcionatios.

Articulo 71°. - A efectos de calificar una conducta como hostigamiento sexual, debe tenerse en cuenta los
elementos congtitutivos siguientes:
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b) Conductas de naturaleza o connotacién sexual que han sido manifestadas de manera flsica, verbal,
escrita u otra, dentro o fuera del centro de frabajo y que pueden ser demostrables directamente o
mediante una Investigacion.

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

d) Que el rechazo, negativa o sometimiento por parte del hostigador sea causal en el cambio de la
situacién laboral presente ylo futura de Ia victima.

e) La reiteracion no seré relevante para los efectos de la constitucion del acto de hostigamiento sexual,
no obstante, podra ser un elemento indicativo que ayude a constatar su efectiva presencia.

Articulo 72°. - El proceso sancionador aplicable a los actos de hostigamiento sexual es el siguiente:

aj La denuncia es presentada por ef servidor o servidora victima del hostigamiento sexual a la
Secretaria Técnica de Procedimientos Disclplinarios para el iniclo de las acclones tendlentes al
deslinde de responsabilidad.

La evaluacin a nivel de precalificacion de la denuncia es realizada teniendo presente los criterios
de’ rezanabilidad ylo' discreclonalidad, deblerids ademas terier en cusnta of gérisio del servidor
hostigado, las cualidades personales, la trayectoria laboral o nivel de carrera y situacion jerarquica
del presunto hostigador.

De encontrarse indicios suficientes de la realizacion de actos de hostigamiento sexual en el marco
de la precalificacion realizada, se procede a formalizar el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario por falta grave, slendo de aplication para su tramite las disposiciones del Reglamento
del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la Municipalidad Distrital de Villa Marfa del Triunfo,
asf como las disposiciones previstas en la Ley N* 30057, Ley del Serviclo Civity su-Reglamento.
Concluido el procedimiento administrativo disciplinario se determina la imposicion de Ia sancién por
responsabifidad del hostigador conforme a la gravedad de la falla cometida y Ia afectacion
psicolégica u organica generada a la persona agraviada. ' 4

La denuncia por hostigamiento sexual, asf como ef conjunto de sus eféctos investigatorios ¥ dé
sancion administrativa tienen caracter de reservado y confidencial, siende que su incumplimiento
es sancionado administrativamente de acuerdo a fa normatividad vigente.

TiruLo vin
FACULTADES DEL EMPLEADOR

Articulo 73°, - Son facultades exclusivas de la Municipalidad de Villa Maria de! Triunfo:

a)  Ejercer su poder Directivo a través de sus Unidades de Organizacion, a fin de planear, organizar,
integrar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de personal en el Centro Laboral, estableciendo
politicas destinadas a la consecucién de fos objetivos institucionales.

Impartlr Grdenes e instrueciones-que permitan. el nermal desarrollo delas actividades, -asf-eomo aplicar
as-medidas administrativas y disciplinarias. '

Desplazar 3un servidor a cualquier otra unidad de organizacion por necesidad de servicio teniendo en

olante los procesos de incorporacion de personal a fa institugion municipal, teniendo en
0s requisifos exigidos para el puesto, asi como de la disponibilidad presupuestal
zhondients.
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e)  Cumpliry hacer cumplir el presente Reglamento, el Reglamento Intemo de Seguridad y Salud en el
Trabejo, elaborar los documentos de gestion sefialados en la referida noma, asi como polfticas ylo
directivas que se impartan en materia de relaciones laborales.

f) Pagar oportunamente las remuneraciones, gratificaclones, bonificaciones y demas derechos
econdmicos faborales de acuerdo a los convenios colectivos y nomas legaes vigentés.

g) Fomentar Ia libertad sindical entendida como el derecho de los servidores a constitulr, afiliarse o

desafiliarse de sus organizaciones sindicales.

Trasladar en su oportunidad las retenciones efectuadas a los servidores a fin que no se vean

petjudicados en sus derechos pensionarios.

Atender las quejas o reclamos de los servidores, dentro de su competencia de acuerdo con los fines y

objetivos institucionales.

TiTULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SERVIDOR

\ Articulo 74°, - Los derechos del servidor sin perjulcio de los reconocidos en disposiciones legales o
} convenios colectivos, son los siguientes:
Derecho a percibir la remuneracién que carresponda a su nivel y desarroliarse en el smpleo, en
base a su calificacion y desempefio laboral, no debiendo ser objeto de discriminacion de ningtin
tipo; : . .
Deseansovacacional efectivoy- confinuode treinta {30) dfas por cada-afio complete-de servicios;
Gozar de un horario de refrigerio, conforme a lo establecido en ef presente Reglamento;
Hacer uso de Permisos y Licenclas de acuerdo a lo establecido en la Ley de la Carera
Administrativa, a lo indicado en el presente Reglamento y la normatividad legal vigente;
Recibir trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y compaieros de trabajo;
Percibir seguridad social y gozar de una pensién al término de su camera en las condiciones
establecidas por Ley;
Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783, Ley de, Seguridad y Salud en el
Trabajo;
Alareserva de la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en su legajo personal a
fin que Ia misma no pueda ser conacida fuera del émbito de la relacién de trabajo, salvo mandato
judicial o administrativo de acuerdo a lo establecido en el TUO de la Ley N° 27806 “Ley de
transparencia y Acceso a la Informacion Pablica” y su Reglamento;
Desarrollar sus fabores en un cfima de armonia y paz laboral, asf como en adecuadas condiciones
de infraestructura;
i) Los demés derechos que otorga la Constitucién y leyes laborales.

Afticulo 757, - Los servidores, ademas de las obligaciones quie establecs fa legistacioi v‘ig’eﬁte, se sujetan
alo siguiente:

al y diligentemente los deberes y funciones que impane el servicio piblico;
el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, asf como dar cumplimiento a las leyes e

Cumplir
Respetar
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a

Dedicarse exclusivamente a cumplir las funclones y actividades propias de su puesto de trabajo, no

debiendo intervenir en fas que competen a otro servidor, sin autorizacion del superior jerarquico:

Durante la jornada laboral el servidor permanece en el local institucional y en el drea donde le

corresponde prestar servicios, comunicando oportunamente en caso de inasistencia al centro de

labores;

Guardar un comportamiento acorde con las nomas de cortesia y trato respetuoso hacia sus

superiores, compafieros(as) de labores y pliblico en general, asf como cuidar su presencia personal y

en el vestir;

Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la Municipalidad;

Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquler circlnistancia due pohga en Hesgo

o afecte el logro de los objetivos e imagen institucional de la Municipalidad;

Informar a sus superiores de los actos dellctivos, faltas disclplinarias o irregularidades que conozca;

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica;

Guardar secreto o reserva de las contrasefias o claves proporcionadas para acceder a los servicios y

sistemas existentes en I institucion, asf como la informacién calificada como taf por las normas sobre

' miateita, abrr cuando ya tio forme parte™de la Municipalidad, La infrdocion & esta disposicion se

considera falta grave;

Salvaguardar los intereses de la Municipalidad y emplear austeramente los recursos publicos que le

sean aslgnados;

Cuidar fa integridad y conservacién de los bienes, equipos y acervo documentario que se le asigne

para el gjercicio de sus funciones, reintegrando a la Municipalidad ef valor de los bienes que estando

bajo su responsabilidad se perdiera o deterioren por descuido, omisién o negligencia debidamente

comprobada; '

Cooperar con una culfura institucional de coeficiencia y ahorro, adoptande conductas orientadas a

evitar un desgaste innecesario de recursos;

Proporcionar la documentacin y/o informacion que se solicite para su respectivo legajo personal,

comunicanto cusiquier variacién que seproduzca en la informacion proporcionads;

Mejorar continuamente sus competencias y mantener la iniciativa en sus labores;

Someterse a las evaluaciones de desempefio que determine la Municipalidad, de acuerdo a Ley;

Cumplir con fas disposiciones intemas de seguridad y salud en el trabajo que imparta la Municipalidad;

Efectuar la entrega de cargo comrespondiente, respecto al acervo documentario y bienes de la

Municipalidad asignados, cuando sea transferido a otra 4rea distinta a la que venfa desempefiindose

o deje de laborar en [a enfidad;

Cumplir can suscribir las adendas ylo renovaciones, en el casa de los servidores stjetos al régimen
beral del D. L. N° 1057,
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TiTuLo X

CAPITULO |
PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
PROHIBICIONES Y ABSTENCIONES DE LOS SERVIDORES

Articulo-76°. - Sin perjuicic de lo-previsto en |a legislacion administrativa; civil y. penal, todo servidor ests.
prohibido de realizar las siguientes acciones:

a) Ingresar a laborar luego de la hora de ingreso y tolerancia méxima permitida, sin la autorizacién
correspondlente; -
La reiterada resistencla a cumplimiento de las ordenes de 'sus superiores relacionadas con sus
labores;
El incurrir en acto de vilencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior
del personal jerarquico y de los compafieros de labor.
Congurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o sustancias
alucindgenas;
Registrar la asistendia de ofra servidor o hacer registrar la.siya por ofta persana;
Cambiar de tumo u horario de trabajo sin Ja debida autorizacién;
Percibir por parte del Estado més de una remuneracion;
Cometer actos llicitos que perjudiquen a la municipalidad de manera directa o indirecta;
Dormir en el horario de trabajo;
Disminuir en forma deliberada y reiterada ef rendimiento de su labor, salvo en casos no atribuibles a
sl persona;
- Desplazarse fuera de la zona, sector o ruta designada por su superior, para los servidores que realicen
la jomada labora en campo;
Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos particulares o zjenos a
su labor; '
Incurtir en Abuso de Autoridad, prevaricar o usar la funcién plblica con fines de lucro;
Portar armas, manipular drogas o sustancias alucindgenas o material pornografico {induso por
Intemet) al interior de la institucion;
Leer diarios, revistas, libros, folletos u otros medios cuyo contenido promueva ef ocio durante la jomada
de trabajo, con excepcién de aquellos que estén estrechamente vinculados con Ia labor que ejecuta o
que su jefe inmediato le autorice;
Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instataciones del centro de trabajo;
Entregar a terceros u ofros servidores, en forma directa o indirecta, documentacion original o
reproduccion referida a informaciones técnicas, sistemas de trabajo, programas de cémputo yio
cualquier ofra informaci6n que produzca o posea la Municipalidad, salvo que dicha entrega cuente con
fa autorizacion' del jefe inmediato ol Secretaria” Generat y forme-parte- de-fa tramitacioh de Ley de-
acceso a la informagion plblica;
Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas, techos o ventanas, infemas o
Extaqas, en las instalaciones de la Municipalidad o fuera de eflas sin autorizacion respectiva;
inopiniones o brindar declaraciones plblicas en nombre de la entidad sin autorizacion expresa de
la Alta|Direccion o el superior jerarquico cuando ello corresponda y en razén a la naturaleza del puesto;
Y  Realizar propaganda o proselfismo politico dentro déf cenfro de trabajo o durant® lajormada dé trabajo;
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w) Valerse de su condicién de setvidor de fa Municipalidad para obtener ventajas de cualquier Indole
en las entidades piblicas o privadas, mantengan o no relacion con  sus actividades;

X)  Atribuirse la representacion de la Municipalidad ante terceros, sin estar premunido de ella;

y)  Usarindebidamente el Fotocheck institucional fuera del centro de trabajo; _

2 Reclbir obsequios, gratificaciones o cualquler compensacion econdmica de parte de fos usuarios,
terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del trdmite de algin expediente o par el servicio a
desempeiiar;

aa) Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dlas consecutivos o por mas de cinco (5) dlas no
consecufivos en un periodo de freinta (30) dias calendario, o més de quince (15) dias no consecutlvos
en un petiodo de clento ochenta dias (180). calendatio;

ab) Discriminacién por razdn de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinidn o condicion econdmica;

ac) Extraer, comercializar, vender o almacenar cualquier articufo o producto que sea parte de Ia recoleccion
de residuos stlidos o que sea hallado durante la jornada (aboral.

ad) Fomentar la parlicipacion de sus compafieros de trabajo para realizar actos o situaciones que se

- consideren éticamente cuestionables.
aef Otrds qlis sefiale laley,

TiTuLo Xi
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Artleulo 77°. - Es potestad.de. la Municipalidad.de. Villa.Marla-del. Triunfo-sancionar lasfaltas, omisionese

-, infracciones cometidas por el frabajador a las obligaciones y prohibiciones dispuestas por el presente

=2 .U;  Reglamento Interno de los Servidores, dentro de los alcances y Himites establecidos por la legislacién laboral
\ vigente.

¢L.a Municipalidad de Villa Maria del Triunfo a través de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, aplicara

£ / la sancion respectiva evaluando la gravedad de la falta comstida.

Artlculo 78°.- Toda medida disciplinaria se comunicara por escrito al servidor, quien firmara la recepcién, o
bajo los procesos de notificacion que sefiale el TUO de la Ley de Procedimiento General - Ley N° 27444,

Articulo 79°.- Para imponer la sancién correspondiente, se debera evaluar Ia gravedad y circunstancias en
\ las que fueron cometidas, las cuales se clasifican de la siguiente manera:

a) Amonestacion verbal. - Cuando la falta es primaria, leve y ric reviste gravedad.

b) Amoneslacin escrita. - Cuando hay reincidencia en la comisién de hechos que constituyen faltas
primarias o cuando estas reviste relativa gravedad.

¢) Suspension. - Se aplicara a faltas contempladas en el presente Reglamento Intemo de Servidores o

comprendidas en otros dispositivos legales aplicables, que justifiquen imponeria, Implica la separacion

temporal del trabajador sin percibir remuneracion.

- Cese o Dedpido. - El despido det trabajador fundado en causa relacionado con su-conducta o st

capacidad, s¢ rige por las disposiciones legales vigente.

Se considgra faltas graves y leves a lo siguiente:

pnsideraran faltas disciplinarias que pueden originar hasta una destitucion las contenidas en
culo 85° de Ja Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
» la reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores {inciso b, articulo 85 de fa Ley del Servicio Civil).
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 La negligencia en el desempefio de las funciones: Esta se configura cuando se
incumplen las funciones establecidas; cuando se verifica negligencia en el
cumplimiento de drdenes o funciones establecidas por el superior jerdrquico; o
cuando se incumple el Manual y/o Reglamento de Organizacién y Funciones de la
entidad; asi como las Direttivas o instrumeritos de gestion vigentes.

e Lasreiteradas ausencias injustificadas.

= Lafalta por hostigamiento sexual regulada en el inciso k) del articulo 85 de la Ley del
Servicio Civil se configura con la existencia de conductas reiteradas de contenido
sexual y el rechazo manifiesto de la persona afectada.

= Enfre otros que se encuentra en marco de la Ley ylo instrumentos de gestién
vigentes,

Faltas leves: A
Son faltas leves el incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente reglamento;
siempre que tales obligaciones no estén encuadradas en el sistema de faltas graves establecidas

en la Ley del Servicio Civil. La verificacion reiterada de faltas leves, o Ia reincidencia en faltas
leves, configuran unafalta grave:

TiTuLo xu
CAPACITACION DEL PERSONAL

..  Articulo 80°. - La Municipalidad promueve la capacitacion y el entrenamiento de sus servidores y desarrolla
v acciones y programas con ese fin, en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas.

¥ \ . - ; P
Séu‘” \ Los servidores participan en los programas de capacitacion o de entrenamiento; La negafivainjustificada se
=~ 5 . .
@z tconsidera demerito.
%
Z

/' Corresponde a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos:

Planificar la capacitacion, atendiendo a las necesidades de formacion faboral.

Ejecutar la capacitacion, directamente o mediante terceros.

Evaluar Ia capacitacién recibida.

A través de la entidad, financiar, cofinandiar o gestionar financiamiento para capacitacion.

' 'Art{culo 81°. - El servidor, con autorizacién de su jefe inmediato y sujetandose a las disposiciones y
limitaciones que rigen en la Municipalidad de Villa Maria del Triunfo pueden asistir dentro def horario de
trabajo, a eventos y clases de capacitacion, slempre que aborde temas de Interés Institucional

TITULO Xl
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

82, - La relacion laboral se extingue por fallecimiento del servidor, renuncia o retiro voluntario,
finalizacion delcontrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta, destitucién, despido, inhabilitacion
dictada por el Poder judicial, resolucién contractual, jubilacién u ofras causales determinadas por las
disposiciohes l¢gales vigentes.
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de freinta (30) dias naturales y mediante carta simple. Es potestad del servidor hacerlo mediante carta
notarial.

Articulo 84°. - E servidor puede solicitar la exoneracion total o-parcial de retirarse del trabajo antes del
plazo previsto por Ley, tenlendo [a Municipalidad fa potestad de aceptaria en forma parcial o fotal, {2 soficitud
se entenderd aceptada si no es rechazada por escrifo dentro del plazo previsto por Ley.

. Articulo 85°. - Los servidores que concluyan su relacién laboral, estén obligados a elaborar un Acta de
N SEntrega de Cargo (Anexo N°01) el cuat deberé ser presentado al jefe inmediato en un plazo méaximo de 05
dfas calendarios desde la comunicacidn de los casos previstos en el Articulo 82° y en los siguientes casos;

a) Descango Vacacional cuanda es por treinta (30) dfas.
. b) Desplazamiento, designacion, rotacion, reasignacion, destaque, permuta, encargo, comision de
servicios y/o fransferencia, cuando sea igual o superiores a treinta (30) dias seg(n el caso.
¢} Sanciones disciplinarias, suspension o cese temporal, cuando sea igual o superiores a treinta dias.

El acta a elaborar sera segln el fipo de funciones que desarrollen:

1) Personal Administrativo; se entiende por personal administrativo a aquelles servidores que no
ocupan puestos de responsabilidad y que realizan tareas administrativas o de oficina.
Dichos servidores haran la entrega de cargo utilizando el Anexo N°01, completando los {tems que
corresponda.

2) Personal operativo: se entiende por personal operativo a aquellos servidores que desarollan
funciones de tipo manual o que requiere esfuerzo fisico. Dichos servidores elaboran la Constancia

rd
Ko

GF3 ; de Entrega de Cargo utilizando el Formato N°03.
X 1 Copia de dicho documento debera ser presentado a la Unidad de Gesfion de Recursos Humanos
%" ' adjuntando ef Fofochek para fos efectos de Ley, concluido este procedimiento {a Unidad de Gestidh

de Recursos Humanas otorgara el raspectivo. certificado de trabajn._

Artfeulo 86°.- Para el caso de los Subgerentes, Gerentes y demas funcionarios, que concluyan su relacién
. laboral con la Municipalidad de Villa Mar{a de! Triunfo elaborarén el Acta de Entrega de Cargo y lo presentara
\ a su inmediato superior o al servidor que éste designe para tal fin, En los casos que su reemplazante este
| premunido de fa respectiva Resoliicion de Alcaldia, efaborara el Acta de Enfrega de Cargo donde se déalle
el acerva documentario, estada de Ias Iahores a su carga y ofros..

El Acta de Entrega de Cargo contiene informacion sobre el estado de la gestion del funcionario saliente,
debiendo establecerse una fecha de cotte y presentar e] Acta de Entrega dentro de los 05 dfas calendario
desde la comunicacion de los casos previstos en el Artfculo 82° y §5°, conforme a} Anexo N°01, que forma
o ente, y que confiene fa siguiente informacién:

Acervo dodumentario

b} Reladién d¢ documentos intemos

¢) Reladién fe Archivos electronicos de trabajo en proceso e informacion de utilidad para la
Municipatidad Distrital de Villa Marfa del Triunfo.

y ofros:

Constancia de no adeudar rendiciones de-cuenta ~Formato-N°01

Constancia de no adsudar bienes de la entidad -Formato N°02
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» Constancia de entrega (personal operativo) - Formato N°03
+ Compromiso de Confidencialidad - Formato N°04

e) Estado Situacional de la gestion; y

f) Datos de quien recibe el cargo.

Toda anomalia detectada en la entrega ylo recepcitn de bienes patrimoniales se dehera anotar en el rubra
observaciones del Acta de Entrega de Cargo para la determinacién de las responsabilidades funcionales
le confiere, en concordancia a lo sefialado en el literal “n” del articulo 82° del presente Reglamento.

La constancia de No Adeudar Rendiciones de Cuenta a cargo de la referida Unidad de Organizacion, dicho
documento es otorgado por {a Unidad de Finanzas y deberé ser gestionado por el servidor saliente y
‘presentado conjuntamente con el Acta de Entrega de Cargo.

La constancia de No Adeudar Bienes a la Municipalidad de Villa Marfa del Triunfo, es otorgado poria Unidad
de Abastecimiento y deberd ser gestionado por el servidor saliente y presentado conjuntamente con el Acta
de Entrega de Cargo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera. - El presente Reglamento Intemo podrd ser modificado cuando asf lo exija el desamrollo institucional
ylo las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del presente
Reglamento serdn puestas a conocimiento de los servidores. , ’
Segunda. - Los servidores funcionarios segin la Esfructura de Organizacién de fa Municipafidad, son fos
responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamenta.
Tercera. - Corresponde a los jefes de las Unidades de Organizacién informar a la UGRH de las
inobservancias del presente Reglamento, asf como las medidas correctivas adoptadas.

Cuarta. - Lo no previsto en el presente Reglamento, s resuelto por la Oficina de Administracién Y Finanzas,
de conformidad con las disposiclones legales vigentes, en su defecto; se atiene a las drcunstancas,
\ antecedentes u otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, asf como
Y los criterios basados en el sentido comdn.
| Quinta. - E presente Reglamento entra en vigencia a los slete dfas calendarios posteriores a su aprobacion
/" y publicacion. :

Sexta. - La Unidad de Gestién de Recursos Humanos entrega al servidor copia simple del Reglamento
. Intertio de Servidores e urt plazo rio mayor dg tres(3) dias hébiles después de su aprobiacian, deblendo

sefialado serg sancionado con ameglo a la normatividad vigente. :
erdguese la Resolucion de Alcaldfa N°066-97-MDVMT, Resolucin de Gerencia Municipal N°
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ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO
1. DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres;
DNH CEN® - Teléfona: Celutar:

ﬁplrecuon.

" Corteo Electronico:
- Motivo de la enfrega de cargo:
Fecha de Inicio: | Fecha de Término:
Unidad de Qrganizacién:
Cargo:
Régimen laboral:
Confrato N°;

\ Z DELAENTREGh:

2.4. ACERVO DOCUMENTARIO (Relacién de Expedientes ylo Documentos Simples)

EXP':;?:NTE FECHA DE ESTADO PERSONAL
YI0 'stggg AL | ASUNTO | N°DEFOLIOS | oriacioNAL | ENCARGADO
DOCUMENTO . .

!
(De corresponder, puede incluir un reporte del Sistema de Trémite Documentario)

2.2. RELACION-DE DOGUMENTOS INTERNOS-

TIPO DE ‘ ] - N° DE DOCUNENTOS
DOCUMENTO N° CORRELATIVO (DEL____AL__) ANO FALTANTES

2.3. RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJO EN PROCESO DE INFORMACION DE UTILIDAD
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA MARIA DEL TRIUNFO CONTENIDOS EN EL EQUIPO DE
COMPHTO ASIGNADO,

TEMADENOMINACION | RUTA (DE ACCESO EN LA PC) .. .OBSERVACIONES |
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CONCEPTO 8! NO

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICIONES DE CUENTA (FORMATO N°01)

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES DE LA ENTIDAD (FORMATO N°02)

. CONSTANCIA DE ENTREGA (PERSONAL OPERATIVD) (FORMATO N°03)

DECLARACION JURADA DE INGRESOS, BIENES Y RENTAS (ADJUNTA COPJA -
. FUNCIONARIOS Y SERVIDORES OBLIGADQS).

INVENTARIO DE BIENES PATROMONIALES A SU CARGO (FUNCIONARIOS, EMPLEADOS
DE CONFIANZA Y DIRECTIVOS SUPERIORES)

ENTREGA DE FOTQCHECK (AL TERMINO DEL VINCULO LABORAL O DE DESIGNACION)

ENTREGA DE SELLOS

- OTROS (ESPECIFICAR)

3.  ESTADO SITUACIONAL DE LA GESTION - PARA FUNCIONARIOS, EMPLEADOS DE CONFIANZA

3.1, Informacin sobre el estado de las actividades importantes o funciones della Oficina/Unidad de
Organizacién/Area a su cargo, asf como de los principales proyectos de ejecucion y de aquellos cuyo inicio

hubiese sido previsto en el corto plazo.

ACTIVIDAD/PROYECTO ESTADO SITUACIONAL RECOMENDACIONES

3.2, Informacion sobre el avance o estado situacional del Plan Operativo y Plan Estratégico Institucional en lo que

acciones estratégicas en ejecucion.

comesponde alfla Oficina/Unidad de Organizacion/Area a su cargo, precisando el estado de las actividades ylo

PLAN INSTITUCIONAL
ACCION ESTRATEGICA:
POUACTIVIDAD OPERATIVA ESTADO SITUACIONAL RECOMENDACIONES
PEVACCION ESTRATEGICA | _ ESTADO STUAGIONAL RECOMENDACIONES

3.3. Informacitn sobre su participacidn en Comislones o Grupos de trabajo de ser ¢l caso, debiendo destacar ias
acciones o actividades pendientes a realizar a corto plazo, adjuntando copia de fa Resolucién a través de Ia cual

s constitayd o conformérla tomislon o Grupt de Trabalo:

RESOLUGION O
NOMERE DEA COMISION, pocumentope | AVARCEALA 4 recouennaciones
CONFORMACION




P MUNICIPALIDAD DE ‘ Reglamento Interno de los Servidores
5f YiLLA MARIA.DEL TRIUNFO Civiles de la Municipalidad Distrital de Villa
¢ Maria del Triunfo :

34. Sefialar los principales factores intemos y extemos que afectaron adversamente su gestién para el logro de los
objetivos y metas institticionales.

FACTOR ACCIONES ADCPTADAS

Extemo

dAntemo

35. Informacién scbre el persenal a su cargo precisando los reglmenes laborales.

APELLIDOS ¥ CARGO REGIMEN  [1IEMPO DE $ERVICIOS EN LA UNIDAD SHUAGION EN QUE &
NOMBRES LABORAL ORGANIZACION ENCUENTRA

» Indicar si Ia persona ha sido destacada, rotada, comisién de servicios u otros

3.6. De corresponder, presentar informacion sobre la edministracién financiera, cuentas bancarias, precisando el
seldo de cada una de ellas, estado de Ios fondos para pagos en efectivo y/o de caja chica, estado de rendiciones
de cuenta ylo vales provisionales,

37. De comesponder, presentar informaci6n respecto al estado situacional de las recomendaciones de! Organo de
Control Institucional

ACCIONES ADOPTADAS O
INFORME RECOMENDACION GRADO DE SITUACION ACTUAL
IMPLEMENTACION

4 DATOS DE QUIEN REGIBE EL CARGO

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO:

DNI/CE N°:
Servidor pikfico que entrega el cargo Servidor publico que recibe el cargo

NI N® DNIN°®

VLA
tp ES

FoLIos

| J—
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De fa revision de nuestros archives, se ha delerminado que

FORMATO N°01

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICIONES DE CUENTA

¥

conceplo de:

¢) Encargos

a) Rendiciones de vidticos (S/.
b) Rendiciones ds anficipos (SI. :

(sl

d) Otros {especificar) (s

identificado con DNI N° tiene adeudos por

St NO

Fecha / /

UNIDAD DE FINANZAS
Firmay Sello
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2 MUNICIPALIDAD DE Reglamento Intermo de los Servidores
AR} VLA MARIA DEL TRIUNFO Civiles de la Municipalidad Distrital de Villa
A : Maria del Triunfe. :

FORMATO N° 02

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES DE LA ENTIDAD

De s revision de nuesttos archivos se ha delerminado que ella  senidor (a):

§ , can DNIN®

a) Tiene pendiente la devalucion de bienes entregados para el desempefio de sus funciones en la Municipalidad

Distrital de Villa Maria de! Triunfo.
b) La relacidn de bienes pendientes de enfregar a la Enfidad es coma sigue {solo st comesponde)

\:Ialor actualizado ylo —

Cédigo Patrimontal Denominactén del Blen fall delbien (Datos | .. eristicas similares
Técnicos)
del hien,
Fecha ! /

)

2

UNIDAD DE ABASTEGIMIENTO
Firma y Sello

Y

\CIP4
\‘\\3\:\\\0,\0 oé?»q
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MUNICIPALIOAD DE

S5l VILLA MARIA DEL TRIUNFO

Maria del Triunfo

Reglamento Interno de Jos Servidores
Civiles de la Municipalidad Distrital de Villa

FORMATO N° 03

CONSTANCIA DE ENTREGA (PERSONAL OPERATIVO)

Se deja constancia que ella servidor (a)

, con DNIN®

-

Quien ocupaba el cargo de

en ella Unidad de Organizacién de

HA HECHO ENTREGA DE:

CONCEPTO

Sl

NO OBSERVACIONES

Uniformes

Formafos

Sellos

Fotochek

Credenciales

olios

Fecha / /

Firma y Sello del superior jerdrquico inmediato del
Servidor que entrega el cargo
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MUNICPALIDAD DE Reglamento Internc de los Servidores
. VILLA MARIA DEL TRIUNFO Civiles de Ia Municipalidad Distrital de Villa
Marfa del Triunfo

FORMATO N° 04
CONMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Por el presente documento, ella SUSCHIO/A .....ccceverrmrercriunmmmmnerecsresmmem s cessnsenmrascessrensnss
e identificadofa con DNI/ CE N® ...covvevieecreinnens , con domicilio
1. S e rere s v et e es T al cesar o
culminar el vinculo laboral en el cargo de
.............................................................................................................. Del/de
- RPN {Unidad de Organizacién) que ejerci durante e periodo
comprendido desde el.......c.oeiiiiininininninnn, Hasta el..vcevecrirereerce e
DECLARA BAJO JURAMENTO:

FA

('
o‘.\UNR

Conocer los alcances de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompaetibilidad de
! funclonarios y setvidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 0619-2002-PCM, v;

ME COMPROMETO:

y Aguardarreservay no revelar, difundir o entregar, ni hacer pblica por cualquier medio informacion o asunto
a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasion del ejercicio de mis actividades en la
Municipalidad Disfrital de Villa Marfa del Triunfo.

A no emplear en provecho propio o de tercero, o en perjuicio o desmedro def Estado o de terceros, aquella
informacién que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante a la cual
haya podido tener acceso directo o indirecto mientras ejercl mis labores en la Municipalidad Distrital de Villa
Marfa del Triunfo.

Fecha: / /
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! MUNICIPALIDAD DE Reglamento Interno de los Servidores
VILLA MARIA DEL TRIUNFO Civiles de la Municipalidad Distrital de Villa
Maria dél Triunfo 4.

ANEXO 02°

FORMATO DE CERTIFICADO MEDICO
- LEY N® 30012 (9

Que, habiéndose solicitado la emision del-certificado
médico necesario para el goce de la licencia prevista ery
la Ley N° 30012, Ley que contede el derecho de licencia

% atrabajaderes con familiares direclos que se encuentran
con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave, el médico que suscribe la presente,
cumple con indicar o siguientes

Nombre det estabfecimiarita y direccion;

Datosdelpaciente | ‘Datos del famifiar directo

-INembre: Nombre:

{Bocumento de identidad: IDocumento de identidad:

LI DNt DNt
1 Camé de extranjeria 1 Camé de-extranieria

Egasapone [T Pasaporte.
|1 Oros {especificar) {1 Otros {especificar)

N® 7@ Historia Clinica:
; {Vinculo con el paciente:

e / . CiPade [iMadre  CiHiofg)
AN {33 Conyuge [T Conviviente '
L4 Tuter L4 Curador
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. MUNICIPALIDAD DE Reglamento Interno de los Servidores
. VILLA MARIA DEL TRIUNFO Clviles de la Municipalidad Distrital de Villa
Marfa del Triunfa.

Calificacion dé 1a Enfermedad:

CiBnfermedad grave  Accidenfegrave {0 Enfermedad terminaf

iS¢ ha requendo bosplisfizacion? S No ; de ser afimativa Ja|
respuesta, indicarias fechas de hospitalizacién:

Qs (aspeciicar);

Firms, OMF, Sello

| '} Bl presents serfificads madico Siene una vigendia d8 siete {7} dias
ndario tontadoes a partir de-su embsitn.
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