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ORDENANZA MUNICIPAL N° 005- 2023-MDL

Luyando, 14 de febrero de 2023.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LUYANDO

Visto: En sesion Ordinaria de fecha 14 de febrero de 2023, el proyecto del Reglamento

Interno de Servidores (RIS) de la Municipalidad Distrital de Luyando, presentado mediante informe N°

032-2023-RRHH-MDL/N, de fecha 27 de enero de 2023, emitido por la Jefatura de la Unidad de

Recursos Humanos; Informe N° 091-2023-SGAF/MDL, de la Sub Gerencia de Administracion y
inanzas, y el Informe Legal N° 024-2023-AL-MDL, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Reforma de los articulos 191°, 194° y 203° de la Constitucion Politica del Peru, establece que las
Municipalidades Provinciales y Distritales son érganos de gobierno local con autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia (...).

_ Que, segun el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
% Municipalidades, establece que: "Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y
5 administrativa en los asuntos de su competencia (...), y en su articulo VIl sefiala que: "Los gobiernos
locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la
Constitucion Politica del Perti de 1993, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico;
asi corno a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes publicos, y a los sistemas
administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio (...).

Que, a través de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, se establecen los
lineamientos generales para promover, consolidar y mantener una administracién publica moderna,
jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada, basada en el respeto al Estado
de Derecho, los lineamientos fundamentales y la dignidad de las personas humanas, el desarrollo
de los valores morales y éticos, y el fortalecimiento de los principios democraticos, para obtener
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y el logro de una mejor atencién a las personas;

Que, segun el articulo 20°, numerales4) y 14) de la Ley N°® 27972 - Ley Organica de
Municipalidades, establece que es atribucién del Alcalde Proponer al concejo municipal proyectos de
ordenanzas y acuerdos; (...), Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del
concejo municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el
gobierno y la administracion municipal;

Que, segun el inciso 3) del articulo 9° del cuerpo legal acotado en el parrafo precedente
establece que: Es atribucién del Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacion interior y
funcionamiento del gobierno local, asi corno también Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y
dejar sin efecto los acuerdos de conformidad con lo establecido en su numeral 8);

Que, el articulo 11l del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil aprobado por D.S. N° 040-2014-PCM, establece que: el servicio civil comprende a todos los
servidores civiles que brindan servicios en toda Entidad del Estado independientemente de su nivel
de gobierno y del régimen en el que se encuentren’; y, en su articulo N° 129° sefiala que: Todas las
entidades publicas estan obligadas a contar con un Unico reglamento interno de servidores (...);

Que, mediante proveido de Gerencia Municipal eleva la propuesta del Proyecto de Ordenanza
N\ due aprueba el Reglamento Interno de los Servidores (RIS) de la Municipalidad Distrital de Luyando,
' presentado por el jefe de la Unidad de Recursos Humanos (e) realizado mediante informe N°* 032-
H023-RRHH-MDUN de fecha 27 de enero del 2023, para su aprobacion en Sesién de Concejo

Je\c
Municipal, previo visto bueno del Asesor Legal (e);
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Que, siendo necesario contar con un instrumento actualizado conforme a la normativa legal
vigente, para efectuar un control eficaz sobre la actuacion de la conducta laboral de los trabajadores
dentro del centro laboral, para fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral de los
recursos humanos de la Municipalidad Distrital de Luyando, asegurando que los servidores civiles
tengan conocimiento de sus derechos y obligaciones independientemente de su régimen laboral;

Estando a lo expuesto y contando con la aprobacion por UNANIMIDAD del Consejo Municipal
en Pleno, en el Cumplimiento de las facultades conferidas por el numeral 8) del Art. 9° y los Articulos
39°, 40" y 44° de la Ley Organica de municipalidades N° 27972; y con la dispensa del tramite de
lectura y aprobacion de actas, aprueba la siguiente:

ORDENANZA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES (RIS) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LUYANDO

Articulo Primero. — APROBAR el Reglamento Interno de Servidores (RIS) de la
municipalidad Distrital de Luyando, el mismo que consta de veinte (XX) Capitulos, Ciento Sesenta y
Tres (163) articulos, ocho (8) disposiciones complementarias, dos (2) disposiciones finales, glosario
de términos y una constancia de haber recibido el Reglamento Interno de Servidores (RIS), los mismos
que forman parte integrante de la presente norma municipal.

Articulo Segundo. — DEJESE SIN EFECTO toda ordenanza o disposicion municipal que se
oponga a la presente.

Articulo Segundo.- INCLUIR un literal adicional en el articulo 127° del Reglamento Interno
de Servidores, siendo lo siguiente:

g) Prohibicién de consumir alimentos en horario de trabajo.

Articulo Tercero. — ENCARGAR a la unidad de Recursos Humanos, se reserva el derecho
de dictar disposiciones que complementen, amplien y/o adecuen el RIS.

Articulo Cuarto. - ENCARGUESE, a la gerencia municipal, Sub Gerencia de Administracion 2
y Finanzas, Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos y demas unidades organicas competentes
de la Municipalidad Distrital de Luyando, la implementacién y cumplimiento de lo dispuesto en la
presente ordenanza.

Articulo Quinto. — ENCARGAR, a la Secretaria General la publicacién de la presente
ordenanza en el diario de mayor circulacién y la Unidad de Informatica y Sistemas su publicacion en
el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Luyando.

Articulo Sexto. - ENCARGAR, Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos y a la jefatura
de imagen institucional difundir la presente ordenanza, en lugares visibles de la institucion y demas
medios informaticos que correspondan, bajo responsabilidad.

Registrese, Publiquese, Comuniquese Y Cumplase

s, NUNICIPALIDAD DIS
ﬁﬁ% NAR
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ANEXO

\ REGLAMENTO INTERNO
/DE SERVIDORES (RIS) DE
LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LUYANDO
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INTRODUCCION

El presente documento constituye el Reglamento Interno de Servidores, en adelante RIS, de la
Municipalidad Distrital de Luyando, &l mismo que tiene por objetivo, establecer las reglas y normas de
iconducta laboral que deberan observar y cumplir obligatoriamente, todo trabajador de esta
unicipalidad y las obligaciones de esta comuna con sus trabajadores, a fin de lograr los objetivos de
i institucion laborando en un ambiente de trabajo armonioso; de acuerdo al principio de buena fe
faboral, con productividad y contribuyendo al bienestar general, conforme a los preceptos legales
establecidos.

Por ello que el deseo de nuestra institucion, es que todo trabajador a su servicio tenga pleno
Ronocimiento de sus deberes y derechos, de tal manera que se pueda contar con un ambiente y
fondiciones de trabajo adecuados, que permitan una mejor produccion, eficiencia y eficacia en el
Hesempefio de su funciones y obligaciones laborales. EI cumplimiento y adecuada difusion del RIS,
# permitira aplicar sus normas y estar permanentemente informado de su contenido.

El acatamiento del presente RIS y de las normas laborales del régimen laboral de la Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, aprobados por Decreto Legislativo
N° 276, reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM, el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728 , Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto
Supremo N° 003-97-TR, asi como el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicio ,reglamentado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM y
modificado por el Decreto Supremo N°065-2011-PCM, y es obligatorio y comprende a todos
servidores, funcionarios, personal por CAS y cualquier otra modalidad contractual de la Municipalidad
Distrital de Luyando, asimismo el personal sefialado se sujeta a las condiciones establecidas en su
propio contrato, cualquier otra disposicién impartida por la institucion y al ordenamiento legal vigente.- 4
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LUYANDO- LEONCIO PRADO- HUANUCO

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Interno de Servidores contiene las normas destinadas a
determinar las condiciones a las que debe sujetarse la Municipalidad Distrital de Luyando, en adelante
“Municipalidad” y sus trabajadores en el desenvolvimiento del vinculo laboral correspondiente.

| presente Reglamento Interno de Servidores determina el conjunto de normas genéricas que
regularan las relaciones laborales entre la Municipalidad de Luyando y sus trabajadores a efectos de
mantener y fomentar la armonia y disciplina en el trabajo, siendo de caréacter obligatorio y alcanzando
a todo trabajador que labore a su servicio.

ARTICULO 2°.- El presente Reglamento tiene por finalidad proporcionar a los trabajadores de la
“Municipalidad Distrital de Luyando, de un instrumentos de caracter institucional documento que oriente
;su desempefio laboral tomando en cuenta sus derechos y obligaciones, preservacion de la imagen
'§institucional de la Municipalidad, asi como prestar un servicio mas rapido y efectivo a la comunidad,
con mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, para la mejor atencién de la ciudadania,
priorizando el uso de los recursos publicos con el fin de alcanzar una municipalidad al servicio de Ia
ciudadania.

ARTICULO 3°.- El presente RIS es de alcance y aplicacion a todos los trabajadores, cuyo régimen se
encuentren regulado por el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM, y a aquellos servidores contratados bajo el regimen de la actividad Privada
DL N° 728.

Asimismo comprende a las personas con Contrato Administrativo de Servicios CAS. Regulado por el 6
Decreto Legislativo N°1057, su reglamento y normas modificatorias. También, a los otros regimenes
laborales que podrian incorporarse, crearse o implementarse.

CAPITULO Il
BASE LEGAL

ARTICULO 4°.-El presente Reglamento se fundamenta en los siguientes dispositivos legales:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades

Cadigo Civil.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM ~ Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

Decreto Supremo N° 006-75-PM-INAP.

Decreto Supremo N° 028-81-PCM.

Resolucion Directoral N° 010-92/INAP, que aprueba el Manual Normativo de Personal N° 001-
92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”.

Decreto Legislativo N° 800 publicado El 03 de Enero del afio 1996 que establece el horario de
atencién u jornada diaria en la administracién publica.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

B PP SR

S

RUC: 20172357378 CONTACTOS:
Av. Los Colonos S/N Secretaria de alcaldia - Q950 512 813

Facebook: Municipalidad Distrital de Luyando Mesa de partes: € 938296868



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

J EI I UYA N Do “Luyando, ElL mejor lugar para vivir y disfrutar”

—— “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

Ley N° 27815- Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica. (13/08/2002)

D.S. N° 033-2005-PCM.- Aprueba Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién

Publica.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contrataciones administrativas

de servicio — CAS y sus normas modificatorias.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM

Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto

Supremo N° 010-2003-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y

servidores publicos.

Ley N° 30057, Ley del servicio Civil, normativa vigente, seglin su novena disposicion

complementaria final.

Ley N° 29783 Ley de seguridad y salud en el trabajo.

Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece el Reglamento Interno de Trabajo, que

determina las condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el

cumplimiento de sus prestaciones.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Luyando, aprobado

mediante Ordenanza Municipal N°016-2015-MDVO-CM y sus modificaciones.

Ley N° 27240 Que otorga el permiso por lactancia materna.

Ley N° 26644, Que precisa el goce del derecho del descanso prenatal y post. Natal de la

trabajadora gestante.

«» Ley N° 29409 Que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada y su reglamento.

< Decreto Legislativo N°1023, Ley que establece la jornada diaria en la Administracion publica.

ARTICULO 5°.-Los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Luyando, tienen la calidad juridica de

dependientes, realizan su labor en forma personal y directa bajo relacién de subordinacion a cambio

de una remuneracion. A los Funcionarios y empleados permanentes y contratados temporales se

aplica el régimen laboral general aplicable a la administracion publica.

P A A o A RO
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ARTICULO 6°.-Todas y cada una de las normas contenidas en el presente Reglamento Interno de
Servidores tienen caracter enumerativo, mas no asf limitativo .--————-—--—--

CAPITULO Il
ADMISION E INGRESO DEL TRABAJADOR

ARTICULO 7°.- El ingreso del trabajador a la Municipalidad, sujetos al régimen de la actividad publica,
se aplicara de acuerdo a lo dispuesto en las directivas y lineamientos emitidos por la autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, y se encuentran sujetos a periodo de prueba por el término que
sefale la normativa que regula los regimenes laborales al que pertenece.

Los servidores obreros se procederan de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Productividad Laboral
D.L 728 y su reglamento. El personal con contrato CAS se sujetara a los dispuesto por el DL N°1057
su reglamento y modificatorias.

ARTICULO 8°.- Requisitos exigidos:

1. Ser mayor de edad;

2. Gozar de buena salud, y tener aptitud fisica, con las excepciones contempladas en la Ley N°
23285.
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No haber sido despedido de alguna institucién por falta grave o causa justa de despido.
Carecer de antecedentes policiales, judiciales o penales;

Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el desempefio del cargo al que postula.
Adjuntar a la solicitud de ingreso los documentos que le sean exigidos;

Aprobar la evaluacion que se disponga y de ser el caso el examen medico;

No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad
o por razones de matrimonio o convivencia con funcionarios y personal de confianza de la
institucion.

No estar prohibido, impedido o inhabilitado de desempefar cargo, servicios o labor alguna con
el Estado, conforme a Ley.

. Todo trabajador debe brindar la informacién que le sea requerida por la Unidad de Recursos
Humanos; segun lo sefialado en el articulo 10 y 11 del presente Reglamento, siendo responsable
de la veracidad de la informacion que preste. En el caso de que se presente documento falso
sera denunciado inmediatamente.

\MRTICULO 9°.- El ingreso del personal, a la Municipalidad Distrital de Luyando, se debe realizar de
/fcuerdo al Cuadro de Asignacion de Personal- CAP y al Presupuesto Analitico de Personal- PAP que
se disponga.

ARTICULO 10°.- El trabajador debera cumplir con adjuntar la decumentacién solicitada por la Unidad
de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Luyando, en un plazo maximo de siete (7) dias
habiles después de notificado, bajo responsabilidad funcional, para su legajo personal, segun se
detalla a continuacion:

1) Curriculum Vitae documentado (fotocopias simples sobre estudios, capacitacion y experiencia
laboral previa, de ser el caso).

2) Partida de Nacimiento, Matrimonio y Partida de Nacimiento de los hijos (copias certificadas con
antigiledad no mayor a un mes), segun corresponda.

3) Certificado de antecedentes policiales (original).

4) Certificado médico (original). 8

5) Fotocopia del documento de identidad.

6) Tres fotos tamafio carné a color, y fondo blanco.

ARTICULO 11°.- Asimismo, el trabajador, a solicitud del Unidad de Recursos Humanos debera llenar
los siguientes formularios:

Declaracién Jurada de no estar incurso en la practica de Nepotismo / Relacion de familiares.
- Declaracién Jurada de no estar impedido de trabajar en la Administracién Publica.

- Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

- Declaracién Jurada de Compromiso de confidencialidad y ética.

ARTICULO 12°.- Todo trabajador, debera comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, los cambios
ocurridos en la informacién general proporcionada a la Municipalidad Distrital de Luyando tales como:
domicilio, estudios, teléfono y otros, bajo responsabilidad. Es obligacion del Jefe de Recursos
Humanos, mantener actualizado el legajo de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Luyando.

ARTICULO 13°.- Es obligatorio el uso del Fotocheck, dentro de las instalaciones de la Municipalidad,
por ser éste el unico documento de identificacion que otorga la Municipalidad al trabajador. Cabe
precisar que la Unidad de Recursos Humanos, es la encargada de entregar el Fotocheck.

Una vez que se haya extinguido la relacion laboral, el funcionario o servidor publico debera devolver
el fotocheck bajo responsabilidad funcional, a la Unidad de Recursos Humanos.
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En el caso de extravio o pérdida por diversos motivos, el servidor, inmediatamente debera sentar
denuncia policial respectiva por pérdida o robo (segtin corresponda) y debera informar a la Unidad de
Recursos Humanos, a fin de que se le otorgue el respectivo duplicado, sélo en caso de que el
trabajador haya sido objeto de robo, dicho costo, estara a cargo de la Municipalidad (por tratarse de
un caso fortuito), en caso de pérdida o extravio, estara a cargo del mismo trabajador.

ARTICULO 14°.- La Municipalidad Distrital de Luyando, no contratara personal que se encuentre en
jiguna o todas de las siguientes situaciones.

Haber sido sentenciado por la comisién de delito penal.

Haber sido cesado o despedido por comisién de falta grave y/o presentar antecedentes
desfavorables.

Registrar antecedentes penales, y estar inhabilitado por proceso judicial o administrativo para el
ejercicio de la actividad.

ARTICULO 15°.- Cuando la persona es contratada por la institucién, queda obligada a observar y
kcumplir el RIS y las disposiciones expedidas por Municipalidad Distrital de Luyando, asi como
cualquier otra norma vinculada con la relacion laboral.

ARTICULO 16°.- El personal que ingrese a la Municipalidad Distrital de Luyando, debe recibir de su
Jefe inmediato la orientacion sobre la estructura y objetivos institucionales, funciones, obligaciones y
derechos. La Unidad de Recursos Humanos, abrird un Legajo Personal para la informacion y
documentacion de cada trabajador.

ARTICULO 17°.- La Unidad de Recursos Humanos, estara a cargo de organizar el Legajo de cada
trabajador, siendo responsables los trabajadores de registrar y actualizar todos sus datos personales,
de acuerdo al formato que le es entregado al trabajador de la Municipalidad Distrital de Luyando, asi
como la documentacién sustentatoria.

ARTICULO 18°.- El legajo de Personal es el linico documento oficial que contiene la informacion de 9
cada uno de los servidores de la Municipalidad Distrital de Luyando, la informacién debera ser
actualizada permanentemente por el trabajador y constituye la tnica fuente de informacion oficial que
cuenta la entidad relacionada con su formacién, capacitacién, experiencia, régimen disciplinario,
estimulos, etc.

ARTICULO 19°.- La Unidad de Recursos Humanos, tendra bajo custodia, una carpeta conteniendo la
documentacién relacionada al trabajador.

CAPITULO IV

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 20°.- La jornada de ordinaria de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Luyando,
comprendidos en el DL. 276, DL. 728 y DL. 1057, es de ocho horas diarias de duracion en el curso de
enero a diciembre de cada afio.

ARTICULO 21°.- El horario de trabajo de los servidores de la Municipalidad Distrital de Luyando,
ujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, y al Decreto Legislativo N°1057, sera de
unes a Viernes, en el horario de las 08:00 a.m., hasta las 17:45 p.m.

El tiempo establecido para el refrigerio es entre las 13:00 p.m. a 14:45 p.m. El tiempo adicional que

se utilice para este fin sera descontado de la remuneracién o de la contraprestacion del trabajo.
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El horario de trabajo de los servidores, sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada (obreros),
normalmente Laboraran de lunes a sabado y de acuerdo a los turnos que se les programe, con
jornadas de 8 horas diarias o de 48 horas semanales. El cual no incluye |a hora de refrigerio

Por razones de servicio la Mummpalldad Distrital de Luyando, podré establecer, horarios, jornadas y

indicar que la tolerancia es de manera excepcionar, no pudiendo hacer uso de ese tiempo en mas de
tres (3) ocasiones durante un mes calendario.

ARTICULO 23°.-El horario de trabajo del personal que realiza funciones de guardiania o de servicios

la fija la Sub gerencia de Servicios Publicos y Comunales, en razén a la necesidad de servicio y su

4, control de asistencia la efecttian por medio de REPORTES DE CONTROL, debidamente firmados por
\tel respectivo Supervisor y refrendados por la Sub Gerencia de Servicios Plblicos y Comunales.

: NI/ ARTiCU LO 24°.-La Unidad de recursos humanos, en los casos de cambio de horario o modificacion
' Qﬁy total o parcial de los mismos, comunicara al personal el horario establecido con indicacién de la hora
= de entrada y salida, con la debida anticipacion.

ARTICULO 25°.-Los horarios de trabajo para el personal de las areas de servicios y vigilancia sera
establecida por Sub Gerencia de Servicios Publicos y Comunales o Sub Gerencia de Infraestructura,
sera comunicado a la Unidad de recursos humanos. Los respectivos roles de trabajo consideraran en
el curso de la semana descanso con goce de haber laborado los dias domingo y feriados.

ARTICULO 26°.-El trabajo en calidad de sobre tiempo es voluntario tanto para el servidor como para

la Municipalidad. Salvo casos justificados en que la labor resulte indispensable por necesidades
imprevistas de la entidad o a consecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor que ponga en peligro
inminente a la persona o los bienes del centro de trabajo o la continuidad de la actividad de servicio 10
que presta la Municipalidad. En cualquier momento, la Municipalidad distrital de Luyando, puede dejar

bsin efecto el sobre tiempo que vienen prestando un servidor, sin que para ello tenga relevancia alguna

Ha duracion con lo que viene realizando.

ARTICULO 27°.-La Municipalidad podra compensar el trabajo prestado en sobre tiempo con el
otorgamiento de permisos o periodos de descanso de igual extensién al sobre tiempo prestado, en
coordinacién con su superior inmediato, siempre primando la necesidad operativa de la Municipalidad,
cuando los dispositivos dictados sobre la materia, asi lo obliguen y de acuerdo a la situacion
econémica de la Municipalidad.

ARTICULO 28°.-Para tener derecho al descanso compensatorio, el trabajo en sobre tiempo que
} realice el servidor debera contar con la respectiva orden de su Jefe inmediato, indicando las razones
y el trabajo especifico a realizar. Asimismo debera contar con la autorizacion y aprobacion del Gerente
Municipal y con conocimiento de la Unidad de recursos humanos.

ARTICULO 29°.-Los funcionarios que no estan sujetos a fiscalizacion inmediata de sus labores tales
como el Gerente, Sub Gerentes y otros trabajadores por la naturaleza de sus funciones, no se
encuentran sujetos a la jornada maxima de trabajo.

ARTICULO 30°.-El trabajo en los dias feriados y domingos sera proporcionalmente compensado con
descanso remunerado un dia dentro de la semana siguiente.

Para los trabajadores obreros del régimen privado conforme a lo estipulado su norma al respecto.

RUC: 20172357378 CONTACTOS:
Av. Los Colonos S/N Secretaria de alcaldia - © 950 512 813

Facebook: Municipalidad Distrital de Luyando Mesa de partes: € 938296868




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

S UY N Do “Lwyando, El mejor lugar para vivir y disfrutar”
.
4, l A

-

e — “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

ARTICULO 31°.-Los trabajadores que por la naturaleza de su funcién o por necesidad del servicio
tengan que trabajar horas adicionales después de su jornada normal de trabajo, deberan de tener
autorizacion escrita de su jefe inmediato, dichas horas seran compensadas.

ARTICULO 32°.-Ningun trabajador permanecera en las instalaciones de la Municipalidad Distrital de
Luyando, fuera de sus horas de Trabajo o en dias no laborables. En todo caso, de ser necesario
deberan contar con la autorizacion de la Gerencia y/o con conocimiento de la Unidad de Recursos
humanos.

ARTICULO 33°.- La Municipalidad Distrital de Luyando por necesidad del servicio o causa de fuerza
mayor, podra disponer que el trabajador realice sus labores en turno diferente, debiendo respetarse
la jornada de trabajo.

CAPITULO V

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

¥ARTICULO 34°.- Todos los servidores de la Municipalidad Distrital de Luyando, estan en la obligacién
J/ de registrar su ingreso y salida en el equipo biométrico, por ningun motivo se aceptaran justificaciones
de haber registrado su inasistencia, salvo justificaciones que oportunamente deben ser comunicadas
a la Unidad de Recursos Humanos.

De existir alguna exoneracion sobre el particular, ésta sera autorizada mediante Resolucién del Titular
W transcrita en el término de ley, a la Unidad de Recursos Humanos y otros érganos, para los fines
ue les son propios.

ARTICULO 35°.- En el local de la Municipalidad sélo tiene validez el sistema biométrico de Control de
Asistencia, o parte diaria u otro mecanismo que oficialmente se establezca, a falta de la primera.

ARTICULO 36°.- Cuando se incorporan trabajadores nuevos, se les asignara un cédigo en la cual
. registraran su asistencial, a través del sistema biométrico, computandose el pago de su remuneracion
a partir de la fecha que empieza a registrar.

11

ARTICULO 37°.- La Unidad de Recursos Humanos, es la encargada de mantener actualizado el
registro de control de asistencia, puntualidad y permanencia de los trabajadores en general, en sus
oficinas o lugares donde cumplan sus funciones, de acuerdo con las normas de control establecidos
en este reglamento, redactando diariamente un reporte de Asistencia, con la ayuda del equipo
biométrico, quien sustentara mensualmente la correspondiente Planilla Unica de Pagos

La Unidad de recursos humanos emitira las normas necesarias que permitan evaluar y supervisar el
cumplimiento dictando las medidas correctivas pertinentes.

ARTICULO 38°.- Una vez registrado su ingreso, el trabajador debe apersonarse a su lugar de trabajo,
en caso de ausencia sera de responsabilidad del jefe inmediato, quien debera reportarlo a la Unidad
de Recursos Humanos, para la sancién correspondiente.

ARTICULO 39°.- El control de permanencia del trabajador, en el lugar de trabajo, es responsabilidad
del jefe inmediato superior, sin excluir la que corresponda al trabajador.

ARTICULO 40°.- El servidor que habiendo acreditado el ingreso y que no registrare su salida, no sera
considerada su asistencia y sera amonestado por escrito.
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ARTICULO 41°.- El personal que por problemas de reconocimiento de la huella digital, no puede
registrar su asistencia, en el equipo biométrico debe registrar su asistencia en el parte diaria de la
Unidad de Recursos Humanos.

ARTICULO 42°.- Cada Unidad Organica de la Municipalidad Distrital de Luyando comunicara a la
Unidad de recursos humanos, sobre la inasistencia, injustificada o no, de sus trabajadores, al margen
de las supervisiones que por su propia funcién realice la Unidad de recursos humanos.

ARTICULO 43°.- El jefe de cada unidad organica de la Municipalidad Distrital de Luyando, esta en la
bllgaCién de controlar que los trabajadores inicien o reinicien sus labores, a la hora fijada para el

ARTICULO 44°.- El ingreso del personal a la Municipalidad, en los dias considerados no laborables,

se hara con previa autorizacién mediante memorandum del Jefe del Area a la que pertenece el

trabajador, dirigido a la Gerencia, con copia a la Unidad de recursos humanos. Los Funcionarios en

ejercicio de la funcién podran ingresar, identificandose ante el personal encargado de la seguridad del
ocal.

RTICULO 45°.- Las omisiones del registro de asistencia al ingreso y salida del centro de labores,
/debera justificarse, mediante memorandum, cursado por el jefe inmediato, dentro de un plazo no

mayor de 24 horas, acreditando que el omiso ha cumplido con su jornada laboral, en caso contrario,
se considerar falta injustificada. La reiteracion de la omisién constituye falta pasible de multa segun lo
establecido en el articulo del presente reglamento.

ARTICULO 46°.- Las servidoras madres de familia con hijos menores de un (1) afio, tienen permiso
dpor lactancia de una (1) hora diaria que podran usar al inicio o al final de la jornada. El goce de este
beneficio se formalizara a peticién de parte y adjuntando la partida de nacimiento del recién nacido y
se autorizara por Memorandum de la Unidad de recursos humanos.

ARTICULO 47°- La Unidad de recursos humanos, registrard y procesara mensualmente las
tardanzas y faltas injustificadas. 12

ARTICULO 48°.- En horas de labor, el personal de porteria o vigilancia, bajo responsabilidad, solo
permitira la salida del local municipal al servidor que presente la “PAPELETA DE SALIDA”. Esta
regla no se aplica a Funcionarios de la municipalidad.

ARTICULO 49°.- Durante la jornada laboral, no pueden realizarse reuniones y/o asambleas de
caracter gremial, ni de cualquier indole extra-laboral, sin la autorizaciéon expresa del titular de la
Municipalidad. El incumplimiento de esta disposicion da lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias.

ARTICULO 50°.- De realizarse paralizaciones laborales, los servidores encargados del control de
asistencia y permanencia de los trabajadores adoptaran las siguientes medidas:

a) Las inasistencias por paros o huelgas declarados ilegales seran descontados obligatoriamente y
bajo responsabilidad. Los descuentos por este concepto no forman parte de los ingresos del
CAFAE.

b) Durante la paralizacién de labores no se autorizaran comisiones de servicio, adelanto de
vacaciones o licencia de cualquier naturaleza.

ARTICULO 51°.- Es obligacién y responsabilidad inherente a la funcion laboral del servidor publico
asistir a todo tipo de reuniones y eventos de capacitacion, salud y culturales, voluntariado integral,
participacién ciudadana, ceremonias oficiales e izamientos de nuestros simbolos patrios que
programen las jefaturas y la alta direccion de la Municipalidad.
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ARTICULO 52°.- La Unidad de Recursos Humanos de manera inopinada, procedera a verificar en sus
respectivos puestos de trabajo al personal municipal (funcionarios, empleados y obreros). La
verificacion de la falta de permanencia en forma injustificada o no autorizada, se considera como
abandono de puesto de trabajo, sujeto a la aplicacién de las medidas disciplinarias correspondientes
y a las deducciones remunerativas equivalentes a un dia de trabajo.

ARTICULO 53°.- El registro de control de asistencia a través del sistema biométrico, o parte diaria -
de los trabajadores, constituyen las Unicas pruebas de asistencia y puntualidad y servira para
sustentar su inclusién en la Planilla Unica de Pagos (PUP).-—-

CAPITULO VI

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

% / _ ARTICULO 54°.-Se denomina tardanza el hecho de registrar el ingreso al centro de trabajo después
NN

del horario establecido en el articulo 21°, y de acuerdo a lo consignado sobre tolerancia en el articulo
™ 1$2° del presente reglamento.

= #lLos descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen naturaleza disciplinaria, pero no
eximen de la aplicacién de la sancién de acuerdo a Ley.

Las inasistencias injustificadas asi como las tardanzas, conllevan al descuento de la remuneracion
total o proporcional, segun el caso.

as tardanzas seran computados por minutos, de acuerdo a la siguiente formula:

(((REMUNERACION BRUTA)/30)/8)/60) * (NUMERO DE MINUTOS TARDANZAS COMPUTABLES

")

El nimero de minuto de tardanzas computables esta referido a que todo trabajador en el mes tiene 13
hasta un total de 15 minutos como maximo no computables para efectos a ser considerados como
tardanzas; excediendo dicha cantidad, se computara la misma restando los 15 minutos;

Ejemplo: si un servidor en el mes incurri6 en tardanzas por 30 minutos en el mes, el nimero de minutos
computables sera; 30-15 = 15, los mismos que seran afectos a ser materia de descuento.

Los criterios de aplicacion de tardanza

a) Eltiempo no computable para los efectos de no ser materia de descuento es de 15 minutos como
maximo al mes, sumando tantos los minutos en excesos a la hora de ingreso como los excesos
a la hora de retorno del refrigerio.

b) El tiempo maximo de tolerancia por dia para el ingreso de los servidores, asi como el retorno
para el refrigerio sera de cinco (05) minutos de la hora establecida, pasado dicho tiempo, se
computara como inasistencia injustificada o abandono laboral. Cabe sefialar que la tolerancia es
de manera excepcional, no pudiendo usar ese tiempo en mas de tres (3) ocasiones durante un
mes calendario.

ARTICULO 55° - Las tardanzas reiteradas en un mes o en meses sucesivos, daran lugar a la adopcion
de medidas correctivas, sin perjuicio del descuento respectivo de acuerdo a los criterios siguientes:

1. Elincurrir en materia de tardanzas durante dos meses consecutivos, acarrea la aplicacion de
la sancion de amonestacion escrita.
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2. Elser reincidente en un tercer y cuarto mes sean consecutivos o alternados durante un afo,
acarrea la aplicacion de la sancion de suspension sin goce de haber, (o de la contraprestacion
en caso de CAS) Hasta por Cinco Dias.

3. Elser reincidente en incurrir por mas de Cinco Meses sean consecutivos o no durante un afio,

implica la instauracién del proceso administrativo disciplinario.

El control y comunicacién a los jefes inmediatos de los servidores inmersos en estas observaciones
sera obligacién de la Unidad de Recursos Humanos.

'ARTICULO 56°.- Las tardanzas podran ser justificadas por:

a) Accidente.

Comisién de servicios.

Atencién médica en ESSALUD (en donde indique el dia y la hora de atencién).
Caso fortuito o fuerza mayor.

trabajo o cuando ocurra lo siguiente:

La omision de registrar en el equipo biométrico el control de asistencia o parte diaria al ingreso
y/o salida, sin justificacion documentada.

Salir del local del centro de trabajo, sin autorizacién escrita antes de la hora establecida y sin la
Papeleta de Salida.

La inconcurrencia al centro de trabajo sin previa autorizacién o causa justificada.

El ingreso excediéndose el término de tolerancia de la hora establecida en el Articulo 21° del
presente Reglamento.

ARTICULO 58°.- Las inasistencias injustificadas seran computadas por dias, de acuerdo a la siguiente
formula:

(REMUNERACION BRUTA /30)* (NUMERO DE DIiAS DE INASISTENCIA)
Criterios de aplicacién de inasistencias injustificadas:

No concurrir a laborar sin comunicar al jefe inmediato, comparieros de trabajo, o al Jefe de Recursos
Humanos.

Para no ser considerado como inasistencia injustificada el servidor esta obligado a comunicar el
motivo de su inasistencia hasta un plazo de las 12:00 p.m., del dia, con posterioridad a dicha hora se
le considera como inasistencia injustificada.

ARTICULO 59°.- Para efectos de determinar la inasistencia injustificada de los servidores, ademas
de los sefialados precedentemente, se aplicaran los siguientes criterios:

1. Para justificar la inasistencia por enfermedad, se debera presentar a su reincorporacion, el
certificado médico que acredite su incapacidad ante la Unidad de Recursos Humanos, en un
plazo méaximo de dos dias hébiles de no hacerlo se considerara su inasistencia como
injustificada, sujeto al descuento correspondiente.

2. Solamente procede el certificado médico expedido por el ministerio de salud o el certificado de
incapacidad temporal para el trabajo- CITT de Essalud. No procede el certificado médico
particular.

3.  Sila inasistencia injustificada ocurre en un dia en un periodo de 30 dias, el Jefe de Recursos
Humanos, cursara al servidor una carta exhortandoles al cumplimiento del horario.
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4. Sila insistencia injustificada ocurre mas de un dia o de tres dias alternativos, en un periodo de
30 dias se haran merecedores a tres dias de suspension sin goce de haber, ademas de una
amonestacion escrita oficializada por el jefe de Recursos Humanos.

ARTICULO 60°.- Se considera abandono de trabajo la inasistencia injustificada al centro de labores
por mas de tres (3) dias consecutivos, o por mas de cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de
treinta (30) dias calendario, 0 mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento

ARTICULO 61°.- Se considera que la inasistencia es justificada cuando ocurran las situaciones
siguientes:

Permisos o licencias de acuerdo ley.

Comisiones de servicios

Descansos compensatorios cuando ocurran en las condiciones previstas en el
presente de Descansos médicos reconocidos por ESSALUD.

ARTICULO 62°.- Los trabajadores que por razones de fuerza mayor se encuentran impedidos de
concurrir a su Centro de trabajo, deberan de informar a su Jefe Inmediato o a la unidad de Recursos
Humanos en el término de dos (02) horas posteriores al ingreso del mismo dia.

ARTICULO 63°.- El trabajador debera permanecer en su puesto dentro del horario de trabajo. El
desplazamiento fuera de su puesto de trabajo, se hara de conocimiento del Jefe inmediato, a quien
compete, bajo responsabilidad, el control de permanencia del personal a su cargo.

ARTICULO 64°.- El abandono de su puesto de trabajo, aun encontrandose dentro de las instalaciones
de la Municipalidad (pasadizo, corredores, areas comunes y otras oficinas sin autorizacion de su
inmediato superior) constituye falta de caracter disciplinario, siendo en primer lugar objeto de llamada
de atencién por parte de la Unidad de Recursos Humanos y de persistir dicha actitud, el Jefe de
Recursos Humanos elevara el respectivo informe para la determinacién de las responsabilidades
correspondientes.

15

ARTICULO 65°.- Los servidores que omitan registrar su asistencia en el equipo biomeétrico a la hora
ingreso/o salida, sufriran el descuento equivalente a dia del sueldo bruto correspondiente.
ARTICULO 66°.- El trabajador que por cualquier causa o motivo, no pueda concurrir a sus labores
esta obligado a dar aviso oportuno a su Jefe inmediato, quien comunicara tal hecho el mismo dia de
ocurrido a la Unidad de recursos Humanos.

ARTICULO 67°.- El trabajador que, sin la autorizacion correspondiente, se retire del centro de trabajo
antes del término de su jornada, estara sujeto a las sanciones disciplinarias del caso por abandono
del puesto de trabajo, descontandosele de su remuneracién el tiempo faltante para la culminacion de
su horario de trabajo y la parte proporcional de la remuneracion por el dia de descanso semanal,
conforme a ley.

AN RTICULO 68°.- El trabajador que proporcionara informaciéon falsa aduciendo enfermedad
existente, a fin de no asistir a su trabajo o incumplir el horario; o que habiendo avisado de su

ARTICULO 69°.- Corresponde a los Jefes inmediatos, controlar la permanencia en su puesto de
trabajo del personal que labora bajo sus 6rdenes, e informar a la Unidad de Recursos Humanos sobre
su incumplimiento, sin excluir la responsabilidad que corresponde a cada trabajador.
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ARTICULO 70°.- El trabajador que no registre su ingreso, no podra registrar su salida por estar
considerado como inasistencia, salvo que justifique excepcionalmente tal omision.

ARTICULO 71°- La Unidad de Recursos Humanos, esta facultada para efectuar anotaciones
especiales en los registros de ingreso o salida de los trabajadores.

ARTICULO 72°.- La permanencia y desempefio del trabajador en su respectivo puesto de trabajo es
de responsabilidad del jefe inmediato

ARTICULO 73°.- La Unidad de Recursos Humanos, sera la encargada de controlar la puntualidad y
asistencia del personal

ARTICULO 74°.- El trabajador podra ejercer actividades de capacitacién, durante la jornada normal
, de trabajo, con autorizacién escrita del Gerente Municipal. Las horas utilizadas deberan ser
W, compensadas

JARTICULO 75°.- En la Planilla Unica de Pagos seran consignados los descuentos por tardanzas e
/# inasistencias de cada mes.

ARTICULO 76°.- El trabajador tendra una tolerancia de 05 minutos de 8:00 a 8:05 a.m. para su
ingreso, de 8:05 a 8:20 a.m. se le considerara como tardanza y pasado este tiempo le sera descontado
de su Jornada diaria completa (01 dia), pudiendo la Municipalidad impedir el ingreso del trabajador.--

CAPITULO VII
DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES DE SERVICIO

ARTICULO 77°.- Licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno 6 mas dias. El uso

del derecho de licencia se inicia a peticion del servidor interesado y esta condicionado a la conformidad 16
institucional. La licencia se formaliza con la resolucion correspondiente y se sujeta a lo previsto en los
articulos 109° al 118° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 276, aprobado por D.S. N° 005-90-

PCM. Tratandose de personal con Contrato Administrativo de Servicio CAS, solo para licencias y
permisos, se aplican las mismas reglas en lo que corresponda.

ARTICULO 78°.- Las licencias a que tienen derecho los funcionarios y servidores empleados son:
A. Licencias con goce de remuneraciones:

Por enfermedad.

Por gravidez.

Por paternidad

Por fallecimiento del cényuge, padre, hijo o hermanos.
Por capacitacion oficializada.

Por citacion expresa judicial, militar y policial.

Por funcién edil. No aplica a CAS

NOOAWN =

B. Licencias sin goce de remuneraciones:

1. Por motivos particulares.
2. Por capacitacion no oficializada.
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C. Licencias a cuenta del periodo vacacional:

1. Por matrimonio.
2. Por enfermedad grave del conyuge padres e hijos.

ARTICULO 79°.- La solicitud de Licencia, debera contar con la opinion favorable del jefe inmediato

del trabajador recurrente y la conformidad, de acuerdo a las necesidades del servicio del Jefe del Area

e la respectiva Unidad Orgénica, requisitos sin los cuales, ésta no podra ser tramitada y, de

oducirse la inasistencia del trabajador, sera considerada como falta injustificada, sujeta a la sancion
acuerdo a las normas legales vigentes.

na solicitud de licencia puede ser reducida en el plazo peticionado o diferida en su oportunidad, por
estricta conveniencia del servicio.

ARTICULO 80°.- La sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce de licencia. Si el servidor
%, Se ausenta en esta condicién sus ausencias se considerard como ausencia injustificada sujeta a
& sancién de acuerdo a ley.

¢y ARTICULO 81°.- Licencias por motivos particulares podra ser otorgado hasta por noventa (90) dias,

/¢ en un periodo no mayor de un afio, de acuerdo con las razones que exponga el servidor y las
necesidades del servicio. Se considera acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la
misma indole que tuviese durante los ultimos doce meses. No es aplicable al personal CAS.

ARTICULO 82°.- Licencias por capacitacién no oficializada, se concede a los servidores para asistir
eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta institucional, teniendo en consideracion las
ecesidades del servicio, por un periodo no mayor de doce (12) meses, para perfeccionamiento en el
pais 0 en el extranjero. No es aplicable a personal CAS.

ARTICULO 83°.- Por necesidad del servicio, la solicitud de licencia sin goce de remuneraciones y a
cuenta de periodo vacacional puede ser denegado diferida o concedida por menos dias de los 17
requeridos.

RTICULO 84°.- Para el computo del periodo de licencias la Unidad de Recursos Humanos,
cumularan por cada cinco (05) dias, consecutivos o no, los dias sabados y domingos, igual
rocedimiento se seguira cuando involucre dias feriados no laborables.

ARTICULO 85°.- Permiso es la autorizacién para ausentarse por horas del centro de labor durante la
jornada de trabajo. El permiso se inicia a peticion de parte y esta condicionada a las necesidades del
servicio y a la autorizacion del jefe inmediato, esta accién se formaliza mediante la papeleta de
permiso, la misma que debera contar con el V° B® de la Unidad de Recursos Humanos y con indicacion
clara del mismo.

ARTICULO 86°.- Estan exonerados de presentar las Papeletas de Permiso durante las horas de labor
el Titular y los Funcionarios.

ARTICULO 87°.- Se otorga un (01) dia de descanso remunerado por onomaéstico a los funcionarios y
servidores sin excepcion. Si tal fecha fuera no laborable, sabado, domingo o feriado, el descanso se
efectivizara el primer dia Util siguiente. La Unidad de Recursos Humanos llevara el control respectivo.

ARTICULO 88°.- Los permisos por motivos de salud, para asistir a consulta médica en hospital,
clinica, etc. seran autorizados mediante papeleta de permiso y no estan afectos a ningun descuento,
ni deduccién del periodo vacacional, las mismas que seran acreditadas con el respectivo documento
de atencion.
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LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES:

ARTICULO 89°.- La licencia por enfermedad se otorga conforme a lo dispuesto en el Decreto Ley N°
26790, Cuando se trata de enfermedad comun, el servidor presentara el respectivo certificado médico,
correspondiendo a la Municipalidad el pago de los primeros veinte (20) dias. A partir del vigésimo
primer dia siguiente, el subsidio es de cargo de ESSALUD.

ARTICULO 90°.- La Licencia por Estado de Gravidez, se otorgara con goce integro de sus
femuneraciones, los cuarenta y cinco dias anteriores y posteriores al parto.

Los trabajadores presentaran CITT otorgado por ESSALUD por 98 dias (49 dias de Pre y 49 dias de
post parto), teniendo la gestante el derecho de postergar el inicio del descanso por maternidad, previa
evaluacién ginecolégica y emision de la constancia de embarazo normal.

3 ARTiCULO 91°.- La licencia por paternidad, se otorga al trabajador del sector publico y privado varén
\jcon ocasion de nacimiento de su hijo con derecho a remuneracion, por el periodo establecido por Ley,
1 contados a partir de la fecha de nacimiento de su hijo.

\\;‘F\\

) £ '

ARTiCULO 92°.- La licencia por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos se otorga por
cinco (05) dias en cada caso, pudiendo extenderse hasta dos (02) dias mas cuando el deceso se
produce en lugar geogréfico diferente donde labora el servidor.

ARTICULO 93°.- La licencia por capacitacion oficializada, en el pais o en el extranjero, se otorga hasta
por dos (02) afios al servidor de carrera, si cumple las siguientes condiciones:

a. Contar con el auspicio o propuesta de la entidad.
Estar referida al campo de accién institucional y especialidad del servidor.
c. Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempo de licencia, contado a partir de su
reincorporacion. 18
d. Esta licencia no es aplicable a los estudios cursados regularmente dentro del Sistema
Educativo Nacional, asi como los realizados en el extranjero debidamente revalidados en el
pais. No es aplicable al personal CAS

=

ARTICULO 94°.- La licencia por citacién expresa de autoridad judicial, militar o policial competente.
Se otorga al funcionario o servidor que acredite la notificacion, con el documento oficial respectivo.
Abarca el tiempo de concurrencia mas los términos de la distancia.

ARTICULO 95°.- La licencia por funcién edil se otorga a los servidores que han sido elegidos por el
voto popular ya sea como Alcaldes o Regidores, lo que acreditan con la correspondiente certificacion
de la Autoridad Electoral. El periodo por el que se otorga la licencia es el establecido por la ley de la
materia. No aplica a CAS.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES:

ARTICULO 96°.- La licencia por motivos particulares, podra ser otorgada hasta por noventa (90) dias
en un periodo no mayor de un (01) afio, de acuerdo con las razones que exponga el servidor y las
necesidades del servicio. No aplica a CAS

ARTICULO 97°.-La licencia por capacitacién no oficializada se otorga hasta por doce (12) meses,
obedece el interés personal del servidor de carrera y no cuenta con el auspicio institucional. Al término
de la misma el servidor debera presentar la certificacion correspondiente. No aplica a CAS
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LICENCIAS A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL.:

ARTICULO 98°.-Las licencias por matrimonio y enfermedad del cényuge, padres o hijos seran
deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del funcionario o servidor, sin exceder de treinta
(30) dias. En caso de los Contratos Administrativos de Servicios CAS es hasta por el periodo de 30
dias.

ARTICULO 99.-Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o licencia a cuenta del
periodo vacacional el servidor debera contar con mas de un afio de servicios efectivos y remunerados
en condicién de nombrados, designado o contratado para desempefiar labores de naturaleza
permanente.

Los Funcionarios y servidores mientras hacen uso de licencia con o sin goce de haber o a cuenta del
periodo vacacional estan prohibidos de percibir remuneraciones o cualquier tipo de emolumento en
otra entidad publica, excepto por funcién docente, quienes lo realicen, incurren en faitas tipificadas en
el inciso P del Art. 85 de la Ley 30057 y s reglamento, segln corresponda.

% DE LAS COMISIONES DE SERVICIO:

ARTICULO 100°.-La comisién de servicio consiste en el desplazamiento temporal del servidor fuera
de su centro de trabajo para realizar actividades propias de sus funciones y que estén directamente
relacionadas con los abjetivos institucionales.

ARTICULO 101°.-Las comisiones por acto de servicio, se autorizan por un maximo de 20 dias
calendarios por vez, teniendo en cuenta lo siguiente:

1. Dentro de la localidad, o en el ambito de la provincia: Es autorizado por el jefe inmediato con
el visto bueno del Jefe de area donde pertenece el trabajador, se formaliza con papeletas de
permiso.

2. Fuera de la provincia o ambito nacional: Es autorizado por resolucién del titular del pliego o 19
por delegacion de la gerencia o acuerdo de concejo.

3. Fuera del ambito nacional; Se autoriza por resolucion del titular del pliego, previo acuerdo de
concejo

ARTICULO 102°.-Los servidores que salgan en comisién de servicio durante la jornada de trabajo
deben entregar al vigilante de turno la papeleta que los autoriza, firmada por su jefe inmediato con el
V° B° del Subgerente de Recursos Humanos, sefialando con precision el dia, la hora de salida y de
regreso, el lugar a donde se dirige y la accion que cumplira.

ARTICULO 103°.-Cuando la comision de servicio sea fuera de la ciudad por més de un (01) dia, el
Jefe Inmediato hara llegar con anticipacion la comunicacion pertinente a la Unidad de Recursos
| Humanos, especificando la accién que cumplira y el tiempo de ausencia.

ARTICULO 104°.- Durante la comisién de servicio fuera de la ciudad, el funcionario o servidor, queda
exonerado del registro de asistencia.

ARTICULO 105°.- E| desplazamiento fuera de la ciudad en comision de servicios, por mas de un dia,
da derecho al pago del respectivo viatico y gastos de movilidad. Los viaticos comprenden los
correspondientes gastos de alojamiento y hospedaje. La Escala de Viaticos es la establecida por la
respectiva Directiva, dentro de los alcances del marco normativo.
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ARTICULO 106°.- Las comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales que
presuponen el desplazamiento temporal y fisico del trabajador, para cumplir con su encargo especifico
del empleador, de acuerdo a las condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.

Las papeletas de salida por comisién de servicios entregadas despues de efectuada la comision, no
tendran validez y seran consideradas tardanzas o faltas injustificadas, segun sea el caso, procediendo
al descuento respectivo.

DE LOS PERMISOS

ARTICULO 107°.- Se considera permiso a la autorizacion concedida para ausentarse temporalmente
por horas el centro de trabajo dentro de la jornada de trabajo. Se solicitan después de la hora de
ingreso al centro de trabajo, y en caso de emergencia debidamente justificada se regularizaran al dia
siguiente.

ARTICULO 108°.- Los permisos se formalizaran con Papeleta de Permiso que aprueba el presente
reglamento, autorizados por el jefe inmediato del servidor y con visacion de la Unidad de Recursos
% Humanos o quien haga de sus veces. En caso de emergencia, en ausencia del jefe inmediato, seran
= autorizados por los responsables de la Subgerencia de Recursos Humanos de o la Gerencia
2% Municipal.

ARTICULO 109°.- E| permiso no constituye un derecho del trabajador, su uso se inicia a peticion de
parte, estd condicionada a las necesidades del servicio. No son descontables por casos de
enfermedad, consulta médica, gestiones en instituciones Educativas, indole familiar, representatividad
sindical, debiendo justificar los mismos .Los permisos por todo concepto acumulativamente no
excederan de un dia de trabajo durante el mes.

ARTICULO 110°- Los servidores podran solicitar permisos especiales para ejercer la docencia
universitaria o continuar estudios superiores con éxito, hasta por seis (06) horas semanales. Tiempo

que sera compensado por el trabajador fuera del horario normal de trabajo o dias no laborables. Se 20
oficializada por resolucién del titular o funcionario competente.

ARTICULO 111°.- Las servidoras tendran derecho, al término del periodo post natal a una 01 hora
diaria de permiso por Lactancia, hasta que el hijo cumpla un 01 afio de edad, el mismo gque se otorga
al inicio o antes de finalizar la jornada de trabajo. Se concede a peticién de parte con la partida de
nacimiento y se formaliza con resolucion del Titular o funcionario competente. -—--—-

CAPITULO VIII
DE LAS VACACIONES ANUALES

ARTICULO 112°.- Las vacaciones, es el derecho que tienen los trabajadores (Funcionarios,
Empleados y Obreros) de la Municipalidad, para descansar 30 dias consecutivos, con goce del integro
de sus remuneraciones, luego de un (01) afio de labor efectiva y remunerada, teniendo como
referencia la fecha de ingreso a la Municipalidad.

Los servidores comprendidos dentro del Régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 tienen
derecho a treinta (30) dias de vacaciones por afio completo de labores y siempre que se cumpla con
el récord vacacional establecido por Ley.

ARTICULO 113°.- El Rol de Vacaciones se confeccionara al finalizar el periodo anual anterior a la
fecha del descanso vacacional, debiéndose adecuar a las necesidades del servicio, al interés del
trabajador y a la época en que se origine este.
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ARTICULO 114°.- La Unidad de Recursos Humanos, es responsable de coordinar y formular la
programacion de las vacaciones. El Rol de vacaciones se aprobara mediante Resolucion pertinente
en el mes de Diciembre del afio anterior.

ARTICULO 115°.- Los permisos y licencias sin goce de remuneraciones y las sanciones que conlleven
terrupcién en la prestacion del servicio, ocasionaran la postergacion del derecho al goce vacacional
por el mismo periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente.

ARTICULO 116°.- El goce de vacaciones, es obligatorio e irrenunciable por parte de los trabajadores,
. no dando derecho a compensacion econémica extraordinaria alguna. Estas podran ser acumuladas
Rhasta por 02 periodos consecutivos, previa documentacién sustentatoria autorizando las mismas,
‘debiendo hacer uso fisico de ellas, al finalizar el segundo; de lo contrario, uno de ellos se perdera.

SARTICULO 117°.- El periodo vacacional se inicia el primer dia de cada mes y se tomara en forma
/Fonsecutiva, salvo que por necesidad del servicio, tenga que ser diferido para otra fecha, pero
" respectando la misma modalidad. El trabajador antes de hacer uso de su periodo vacacional, debera
hacer entrega de cargo al jefe inmediato superior o al trabajador que se designe para su reemplazo.

ARTICULO 118°.- En casos excepcionales y debidamente justificados de acuerdo a la necesidad del
ervicio, se adelantara o se postergara el descanso fisico, para cuyo efecto se presentara el
focumento respectivo firmado por el jefe inmediato superior y Jefe del Area del 4rea, con 48 horas de
anticipacién del programado en el Rol de Vacaciones.

ARTICULO 118°.- El goce vacacional que por convenir al servicio se tome fraccionadamente, no podra
ser menor de 15 dias consecutivos, ni podra autorizarse en
medias jornadas, es decir, medios dias.

ARTICULO 120°.- Luego del uso de la licencia por motivos particulares consecutivos por noventa (90)
dias, no podra solicitar adicionalmente el goce vacacional, si el trabajador no ha cumplido su afio 21
laboral o sea 12 meses de servicios efectivos y remunerados.

ARTICULO 121°.- El trabajador que hubiere hecho uso, por el maximo que establece la ley, de
permisos y licencias por motivos de indole personal, sera excluido del correspondiente Rol Anual de
Vacaciones.

JARTICULO 122°.- Antes de hacer uso de las vacaciones el servidor debera hacer entrega del cargo
a su Jefe inmediato o a quien lo reemplace.

CAPITULO IX
DE LAS OBLIGACIONESY DERECHOS DEL EMPLEADOR

ARTICULO 123°.- La Municipalidad en el ejercicio de sus facultades de direccion y administracién,
determina el nimero de sus trabajadores, establece las politicas y procedimientos, asi como las
directivas y normas que garanticen el orden, la seguridad y la proteccion de los trabajadores,
instalaciones y bienes. Dentro de los cuales es prerrogativa de la municipalidad.

1. Programar turnos, horarios y regimenes de trabajos alternativos o especiales de jornadas y
descansos.

Aplicar nuevos métodos de trabajo de acuerdo a los avances de la tecnologia.

Establecer sistemas de formacién y capacitacién laboral.

4, Aprobar las politicas de personal de la municipalidad.

N
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Establecer las politicas de remuneraciones, compensaciones, beneficios, bonificaciones de
acuerdo a ley.
Velar por la existencia adecuada de condiciones de trabajo, asi como la aplicacién de las
medidas de higiene y proteccion de los trabajadores.
Llevar el control y registro de asistencia, puntualidad y permanencia del personal, asi como los
permisos y licencias de conformidad a las disposiciones legales vigentes.
Asignar las funciones y responsabilidades al personal de acuerdo categoria y niveles.
Ejercer la administracion del personal, orientada a la obtencién de altos niveles de calidad,
eficiencia, calidad y productividad.
‘%, 10. Evaluar el desempefio y el grado de cumplimiento del personal de la municipalidad que labora
N en todas las unidades organicas.
1. Disponer el cumplimiento del rol de vacaciones aprobadas por la superioridad.

2. La municipalidad tiene la obligacion de cautelar y preservar la integridad y dignidad de los
' trabajadores, tanto en aspectos morales, éticos y religiosos, asi como aquellos relacionados en
salud e integridad fisica mental.
13. La municipalidad por intermedio de la Unidad de Recursos Humanos, debera aperturar un legajo
de personal por cada servidor, en donde se incluira todos sus documentos personales, laborales
y demas acciones relacionadas a su carrera administrativa , siendo obligacion de éstos entregar
la documentacién que les sea solicitada, asi mismo a traves de dicha dependencia se podra
verificar que los datos y documentacion presentada por el trabajador, asi como la autenticidad
de los mismos, recurriendo de ser el caso a las entidades publicas y privadas correspondientes
4. La Municipalidad brindara al personal ingresante la orientacion sobre la politica institucional y la

indicacién de sus derechos y obligaciones.

15. La Municipalidad otorgard a cada trabajador un carnet de identificacién (fotochek) de uso
personal e intransferible.

ARTICULO 124°.- Corresponde a la Gerencia Municipal a través de la Unidad de Recursos Humanos

de la Municipalidad, asignar el puesto de trabajo establecido en el Cuadro de Asignacion de Personal

(CAP) y las funciones establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), el que debe de
desempefiar el servidor. Asi mismo constituye funcion el velar por el cumplimiento de las disposiciones 22
contenidas en el presente reglamento conforme a ley.

ARTICULO 125°.- La Municipalidad dentro de sus facultades administrativas, podra disponer el
desplazamiento o cambio de puesto del servidor, transferirlo de turno o unidad organica, ya sea en
forma temporal o permanente, cuanto asi lo exigua las necesidades del servicio.

Los trabajadores tienen la obligacion de acatar las disposiciones que al respecto se emita.-------

CAPITULO X
DE LAS OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DEL TRABAJADOR

ARTICULO 126 - Los servidores de todo nivel estan obligados a desempefiar sus funciones con
lealtad, esmero, transparencia, iniciativa, honradez, disciplina, eficiencia, sencillez y buen trato al
publico y tiene las siguientes obligaciones:

a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico;

b) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos;

c) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos;

d) Conocer y exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempefo;

e) Conservar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los superiores y compaieros de
trabajo;
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f)  Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, aun después de haber cesado
en el cargo;

g) Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en el ejercicio de la
funcién publica; y

h) Las demas que le sefalen las leyes o el reglamento.

ARTICULO 127.- Son prohibiciones a los servidores publicos:

Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de trabajo, salvo labor docente
universitaria,

Percibir retribucién, dadivas, obsequios u otro beneficio directo e indirecto de terceros para
realizar u omitir actos del servicio;

Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de las labores;

Emitir opinién a través de los medios de comunicacién social sobre asuntos del Estado, salvo
autorizacién expresa de la autoridad competente;

Celebrar por si o por terceras personas o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
con su Entidad en los que tengan intereses el propio servidor, su cényuge o parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad; y,

Realizar actos de hostigamiento sexual de naturaleza sexual o sexista, conforme a la ley sobre
la materia.

Consumir alimentos en horario de trabajo.

Los demas que sefiale la Ley.

ARTICULO 128.- DERECHOS. - La prestacion efectiva de todos los derechos estipulados en las
normas laborales vigentes, entre ellos, de servicio, les da a los trabajadores, de acuerdo a las
disposiciones legales.

Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacion politica, religiosa, economica, de raza
o de sexo, ni de ninguna otra indole.

Gozar de estabilidad. Ninglin servidor puede ser cesado ni destituido sino por causa prevista en 23
la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.

Percibir la remuneracién que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones y beneficios
que procedan conforme a ley.

Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo acumulacién convencional
hasta de 02 periodos.

Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales, en la forma que
determine el reglamento;

Obtener préstamos administrativos, de acuerdo a las normas pertinentes;

Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en los casos
que la Ley indique;

Ejercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas semanales;
Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales. La
Orden del Servicio Civil del Estado constituye la maxima distincion;

Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afecten sus
derechos;

Acumular a su tiempo de servicios hasta cuatro afos de estudios universitarios a los
profesionales con titulo reconocido por la Ley Universitaria, después de guince afios de servicios
efectivos, siempre que no sean simultaneos;

No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento;

Constituir sindicatos con arreglo a ley,

Hacer uso de la huelga, en la forma que la ley determine;

Gozar al término de la carrera de pensién dentro del régimen que le corresponde;

Los demas que sefialen las leyes o el reglamento.

T o33
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Los derechos reconocidos por la Ley a los servidores publicos son irrenunciables. Toda estipulacion
en contrario es nula.

CAPITULO XI
NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA

ARTICULO 129°.- La Municipalidad considera las relaciones de trabajo como una obra comun de
integracidn, concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus integrantes en la
consecucion de los objetivos de la Institucion y la satisfaccion de sus necesidades humanas.

+i§a) Los principios que sustentan las relaciones laborales en la Municipalidad, son los siguientes:

S/# b) El reconocimiento que el trabajador constituye para la Municipalidad el mas valioso recurso de
su organizacién y la base de su desarrolio y eficiencia.

¢) El respeto mutuo y la coordinacion que debe existir entre los trabajadores de todos los niveles
ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

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

e) El respeto irrestricto a la Legislacién Laboral y normas de caracter interno.

ARTICULO 130°.- El desempefio de la funcién publica supone también fomentar buenas relaciones
de trabajo, tratando a cada servidor como una persona digna de respeto, cortesia y calidad humana,
evitando ordenes ofensivas y embarazosas propendiendo el interés sincero por la persona del
trabajador por su contribucion al esfuerzo comun y que estos disfruten de bienestar y seguridad en el
centro de trabajo, donde permanecen las horas mas importantes del dia.---—--

CAPITULO XII
24

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 131°.- La Municipalidad establecera las medidas necesarias para garantizar la seguridad
de los trabajadores y usuarios; asi como promovera su salud ocupacional, desarrollando para tal
efecto las acciones de seguridad y salud ocupacional, mediante la prevencion y eliminacién de las
causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales. Asimismo se realizaran programas
de capacitacién.

La Municipalidad establecera las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e
integridad fisica de los trabajadores y terceros, mediante la prevencién y eliminacion de las causas de
accidentes, asi como la proteccion de instalaciones y propiedades de Ia institucion.

ARTICULO 132°.- Los trabajadores deberan cumplir, con las normas, reglamentos e instrucciones de
los programas de seguridad y salud, que se apliquen en el lugar de trabajo, participando en los
organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras actividades destinadas a prevenir los
riesgos laborales que organice la Municipalidad Distrital Luyando la autoridad competente.

ARTICULO 133° - La Municipalidad a través del comité de seguridad y salud en el trabajo, establecera
las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores
y terceros mediante la prevencion y eliminacion de las causas de accidentes, asi como la proteccion
de las instalaciones y propiedades de la municipalidad.
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ARTICULO 134°.- E| comité de seguridad y salud en el trabajo estara constituido en forma paritaria,
es decir igual representantes de los trabajadores y Municipalidad.

ARTICULO 135° - La Municipalidad, de acuerdo a las normas de la materia , elaborar el reglamento
. interno de seguridad y salud en el trabajo, donde se encontrara reflejada las politicas de prevencion ,
mediadas y acciones a implementar, asi como las sanciones a aplicarse por su incumplimiento

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo estara constituido en forma paritaria, es decir igual
representantes de los trabajadores y municipalidad.

Los trabajadores deberan cumplir, con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
. seguridad y salud, que se apliquen en el lugar de trabajo, participando en los organismos paritarios,
<% en los programas de capacitacion y otras actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que
prganice la Municipalidad Distrital de Luyando o la autoridad competente. -—--——-

CAPITULO XIIl
DE LA PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

ARTICULO 136°.- El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal de
aturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una 0 mas personas que se

| hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de caracter sexual
o sexista de una o mas personas hacia otra con prescindencia de la jerarquia, cargo o funcion, creando
un clima de intimidacion, humillacién u hostilidad.

ARTICULO 137.- caracteristicas del hostigamiento sexual.

Para que una conducta pueda ser calificada como un acto de hostigamiento sexual, debera presentar 25
las siguientes caracteristicas:

*  Amenaza mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada

por la victima, que atente o agravie su dignidad.

> Usode términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de
imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes y ofensivos para
la victima.

*  Acercamientos corporales, roces, tocamiento s u otras conductas fisicas de naturaleza sexual
que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

*  Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefaladas en el presente articulo.

ARTICULO 138°.-Procedimiento especial de investigacién por hostigamiento sexual

a) Para solicitar el cese de la conducta hostil, el supuesto agraviado, podra presentar una queja,
' ante la Gerencia Municipal. En ningln caso se obligara a la victima a presenta su queja ante el
presunto hostigador.
b) El plazo para presentar la queja es de 30 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de
producido el ultimo acto de hostigamiento.
c) De acuerdo con el principio de presuncion de la inocencia reconocido constitucionalmente,
corresponderd a la victima probar lo que afirma. Es decir el servidor que se sienta victima de un
acto de hostigamiento sexual debera presenta las pruebas necesarias para lograr acreditar la
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existencia de dicha conducta. En caso contrario, de no existir prueba o indicio alguno de lo que
afirma, debera presumirse la inocencia del presunto hostigador.

La Gerencia, debera comunicar al supuesto hostigador de la queja en su contra, con Ia finalidad
que presente su descargo, solo si es que considera que existen pruebas suficientes o indicios
razonables que determine el inicio de un procedimiento de investigacion.

El servidor contra quien se ha presentado la queja, tendra un plazo de cinco dias utiles, a partir
de la fecha en la que fue notificado por presentar su descargo. Esta debera ser entregado por
escrito ante la Gerencia y contendré la exposicién ordenada de hechos y pruebas que considere
oportunas.

La Gerencia, que es la competente para llevar a cabo la investigacion, pondra en conocimiento
del agraviado, el contenido de la contestacion del supuesto hostigador. Asimismo debera poner
de conocimiento de ambas partes todos los documentos que se presentan.

La Gerencia Municipal, contard con 15 dias habiles para realizar las investigaciones que
considere necesario a fin de determinar la existencia o no del acto de hostigamiento sexual.
Dicha evaluacion sera realizada siguiendo con los criterios de razonabilidad o discrecionalidad,
debiendo ademas tener en cuenta el género del servidor hostigado, cualidades, trayectoria
laboral o nivel carrera, personal y situacion jerarquica del acusado.

La Gerencia, podra interponer medidas anticipadas, orientas a prevenir nuevos actos de
hostigamiento sexual en contra del servidor agraviado, mientras dure el procedimiento. Estas
medidas deben ajustarse a la intensidad, proporcionalidad, y necesidad en cada caso.

La Gerencia, luego de conducida la investigacién, contara con 15 dias habiles para emitir un
informe pronunciandose sobre la presunta existencia o no de la queja imputada.

Si se declarara fundada la queja por encontrase los elementos de la existencia del hostigamiento
sexual en el hostigador, remitira los actuados a la secretaria técnica quien evaluara los posibles
sanciones aplicables segun la gravedad de la falta.

En caso que la queja sea declarado infundada, la persona a quien se le imputaron los hechos
falsos o no probados se encontrara facultado para interponer las acciones pertinentes en contra
del servidor que presento la queja por supuesto hostigamiento. Adicionalmente la secretaria
técnica podra interponer las sanciones disciplinarias correspondientes por acto de mala fe.

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como la investigacién, resolucion final y sancion 26
administrativa, tiene caréacter de reservado y confidencial.----—----—-------

CAPITULO XIV

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 139°.- Constituye faltas de caracter disciplinarios toda accién u omision, voluntaria o no
que contravenga lo normado en el articulo 85° de la Ley N° 30057, de la Ley del Servicio Civil; en el
articulo 98° de su reglamento general, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, las
demas que sefiale la ley, asi como las sefialadas en los articulos 126° y 127° del presente reglamento.

ARTICULO 140°.- A fin de garantizar el orden, la disciplina dentro de la Municipalidad, se establecen
las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacion verbal o escrita.
b) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta12 meses

c) Destitucion.

Toda sancién impuesta al servidor debe contar en el legajo
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ARTICULO 141°.- La suspension, es la medida disciplinaria que podra ser emitida de forma gradual
que se aplica en caso de falta a criterio de la Municipalidad Distrital de Luyando, revista de gravedad
sin pago de remuneraciones.

La sancién de suspensién sera impuesta siguiendo el procedimiento disciplinario regulado en la Ley
del Servicio Civil N° 30057 y en su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

ARTICULO 142°.- E| despido, es la sancién impuesta por la Municipalidad distrital de Luyando, que
implica la resolucién unilateral del contrato por parte de la entidad. Constituye una medida disciplinaria
cuando el despido, es consecuencia de la comision de una falta, conforme a la normativa aplicable al
presente reglamento y a las disposiciones que emita la municipalidad.

%L a sancion de despido sera impuesta siguiendo el procedimiento disciplinario regulado en la Ley del

articulo 87° de la Ley del Servicio Civil y sus normas complementarias y conexas. Las falta sera mas
grave, cuanto mas elevada sea la jerarquia o nivel del servidor que la ha cometido.

ARTICULO 144°.- Toda transgresion a las normas contenidas en el reglamento interno y/o sefialadas
en los dispositivos legales vigentes, dara lugar a sanciones disciplinarias que seran aplicadas
atendiendo a las circunstancias del caso en particular.

Los grados de sancion corresponderan a la magnitud de las faltas, segin su menor o mayor gravedad,
su aplicacion no sera necesariamente correlativa o automatica; debiendo contemplarse en cada caso,
no solo la naturaleza de la infraccién sino también, los antecedentes del servidor.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen
de la aplicacién de la debida sancion.

ARTICULO 145°.- Constituye causas de despido relacionadas a la conducta del trabajador, las
contempladas en las normas legales vigentes, asi como las que a continuacion se detalla:

1. La comisién de falta grave, es aquella inobservancia al Reglamento Interno de Servidores que
revista gravedad.
, 2. Condena penal por delito doloso.
3. La inhabilitacién del trabajador, impuesta por la autoridad judicial o administrativa, para el
ejercicio de la actividad que se desempefie en el centro de trabajo, si lo es por un periodo de tres
meses 0 mas.

CAPITULO XV
DE LAS RECLAMACIONES
ARTICULO 146°.- Competencia de Reclamacion

Las reclamaciones sobre actos administrativos emitidos por la Gerencia, que crean, modifiquen o
extingan situaciones juridicas referidas al acceso al servicio civil, evaluacién y progresion en la carrera,
régimen disciplinario (para los casos suspension y destitucién) y terminacién de la relacién trabajo,
son apelables ante el tribunal de servicio civil, el que se pronunciara en segunda instancia, con lo que
se agota la via administrativa, quedando a salvo el derecho del servidora acudir a la autoridad judicial
competente.
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Los actos administrativos emitidos por la Gerencia Municipal, referido al pago de retribuciones, son
apeladas ante la Gerencia Municipal, la que pronunciara En segunda instancia, con lo que queda
agotada la via administrativa.

CAPITULO XVI
REGIMEN DE ESTIMULOS
ARTICULO 147°.- Los estimulos son medidas que adopta la Municipalidad cuya finalidad es:

a) Premiar el cumplimiento de los deberes y obligaciones sefialadas en el Reglamento.

Premiar comportamientos y actitudes excepcionales cuyo desenvolvimiento permiten el
mejoramiento continuo, asi como el desarrollo productivo, eficaz, competitivo y creativo de las
labores institucionales dentro del marco establecido con el Reglamento.

Promover el desarrollo de la identificacién con la institucién municipal, asi como con los objetivos,
misién y visién adoptados.

ARTICULO 148°.- Las clases de estimulo que reconocera y otorgara la Municipalidad, son:

Resolucion de Alcaldia y entrega de Medalla Institucional, en mérito al cumplimiento permanente
de los deberes asignados.

Resolucién de Alcaldia, entrega de Medalla Institucional y otorgamiento de un premio pecuniario,
en mérito al comportamiento y actitud excepcional cuyo desenvolvimiento ha permitido el
mejoramiento continuo, o el desarrollo productivo, eficaz, competitivo y creativo de las labores
institucionales.

Oftros estimulos que se acuerde entregar via negociacion colectiva.

Los estimulos que se reconozcan a favor de los empleados, obreros y funcionarios municipales
constituyen méritos personales para todos los efectos debiendo registrarse como tales en el legajo 28
personal y tenerse en cuenta en las evaluaciones a que hubiere lugar.

ARTICULO 149°.- Procedimiento para el otorgamiento de estimulos Para el otorgamiento de
estimulos se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

La Gerencia, a propuesta suya o de las Subgerencias a su cargo, remitira a la Unidad de Recursos
Humanos, hasta la primera quincena del mes de octubre de cada afo, una relacion de servidores por
el que se proponga el reconocimiento de estimulos segn lo sancionado con el Reglamento y teniendo
en cuenta la disposicion especifica que regule el otorgamiento anual de estimulos.

a) La informacién remitida sera evaluada por la Unidad de Recursos Humanos, y, segun la
disposicion vigente que regule tales estimulos, elevara a la Gerencia Municipal la terna respectiva
para el otorgamiento de estimulos.

b) El otorgamiento de estimulos se efectuara con ocasion del Dia del Trabajador Municipal.

¢) Para el otorgamiento de premios pecuniarios se requerira la conformidad de disponibilidad
financiera a cargo de la Gerencia, asi como la respectiva conformidad de previsién presupuestal
a cargo de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

d) Las Resoluciones de reconocimiento de estimulos constituiran méritos en los legajos de cada
trabajador.

e) Através del drea de Relaciones Publicas e imagen institucional se difundira los efectos e impacto
de las acciones distinguidas mediante el otorgamiento de estimulos.----—----—-----—-
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CAPITULO XVII
REMUNERACIONES

ARTICULO 150°.- Las remuneraciones se determinaran de acuerdo al régimen laboral del trabajador
y las escalas remunerativas en base a los dispositivos legales correspondientes.

Las remuneraciones se otorgan a través de depdsitos bancarios segln los montos autorizados con
arreglo a ley, debiendo firmar el trabajador el original de la boleta de pago y devolverlo, quedando una
%, copia en su poder.

f""EI pago de beneficios, se hara efectivo en la fecha que establezca la Municipalidad Distrital de
J Luyando, y de acuerdo a Ley vigente.

CAPITULO XVl
CAPACITACON DEL PERSONAL

ARTICULO 151°.- La Municipalidad promueve la capacitacién de sus trabajadores en materia
relacionadas a sus areas o funciones, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico.

Las necesidades de capacitacion de los trabajadores deben guardar coincidencia con los objetivos
institucionales

ARTICULO 152°.- La Gerencia Municipal, en coordinacién con las demas areas, elaboraran y
aprobaran el Plan Anual de Capacitacién, durante el primer bimestre de cada afo, conforme al
procedimiento que se establezca para la aprobacién, ejecucion y evaluacion del mismo.

ARTICULO 153°.- Todo trabajador que haya recibido curso de capacitacién por cuenta de la 29
Municipalidad, se compromete a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la entidad.

ARTICULO 154°.- Es obligatoria la asistencia y participaciéon de todos los trabajadores inscritos por la
Municipalidad en los cursos de capacitacion, en casos de insistencia o desaprobacion deben, asumir
las consecuencias econémicas y/o administrativas, que determine la municipalidad.

CAPITULO XIX
DEL PROCESO DE EVALUACION PERMANENTE DEL DESEMPENO LABORAL

ARTICULO 155°.- El desempefio laboral de los servidores seréd evaluado permanentemente,
calificando los factores de calidad de trabajo, cumplimiento, desarrollo laboral, relaciones de trabajo,
cualidades personales, conocimiento técnico, habilidades directivas y cumplimiento de objetivos, de
acuerdo al grupo ocupacional al que pertenezca cada servidor, estableciéndose una ponderacién de
los factores a evaluar.

ARTICULO 156°.- La evaluacion del desempefo laboral se efectuara en forma semestral y el
resultado final permitira a la Institucion realizar acciones de capacitacion, motivacion y correccion.

ARTICULO 157°.- Los servidores que obtengan un puntaje mayor en su grupo ocupacional, seran
objeto de los incentivos que la Municipalidad establezca para tal efecto
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CAPITULO XX

DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

RTiCULO 158°.- Para el personal sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 276, termina la
Iacién con la Municipalidad Distrital de Luyando, por:

Fallecimiento;
Renuncia;

Cese definitivo; y
Destitucion.

Limite de setenta afios de edad;
B) Pérdida de la Nacionalidad;
#¢) Incapacidad permanente fisica o mental; y
d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio del cargo.

ARTICULO 160°.- El personal obrero termina o cesa su relacion laboral por:

h) Causas justas de despido relacionado con la capacidad del trabajador
) Jubilacién obligatoria y automatica, en caso que el trabajador cumpla setenta afios de edad, salvo
pacto en contrario.

ARTICULO 161°.- Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad del trabajador:

El detrimento de la facultad fisica o mental o la ineptitud sobrevenida, determinante para el
desempefio de sus tareas;

El rendimiento deficiente en relacion con la capacidad del servidor y con el rendimiento promedio 30
en labores y bajo condiciones similares;

La negativa injustificada del servidor a someterse a examen médico previamente convenido o
establecido por Ley, determinantes de la relacion laboral, o a cumplir las medidas profilacticas o
curativas prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

ARTICULO 162°.- Son causas justas de despido relacionadas con la conducta del trabajador:

a) Lacomision de falta grave, conforme al procedimiento previsto en el TUO aprobado por aprobado
por D.S. N° 003-97-TR,

b) Lacondena penal por delito doloso.

c) Lainhabilitacion del trabajador.

ARTICULO 163°.- Para el personal sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 1057, termina la
i relacién con la Municipalidad Distrital de Luyando, por:

a. Fallecimiento del contratado.

b. Extincidn de la entidad contratante.

c. Decision unilateral del contratado. En este caso, el contratado debe comunicar por escrito su
decisién a la entidad contratante con una anticipacién de 30 dias naturales previos al cese. Este
plazo puede ser exonerado por la autoridad competente de la entidad por propia iniciativa o a
pedido del contratado. En este ultimo caso, el pedido de exoneracién se entendera aceptado si
no es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de presentado por mutuo acuerdo entre
el contratado y la entidad contratante.
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Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.

Decision unilateral de la entidad contratante, sustentada en el incumplimiento injustificado de las
obligaciones derivadas del contrato o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.

Vencimiento del plazo del contrato.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

& PRIMERA. - El presente RIS podra ser modificado cuando asi lo exija el desarrollo institucional y/o
.- Yas disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del presente
eglamento seran puestas a conocimientos de los trabajadores.

SEGUNDA. .- Los funcionarios segtn la Estructura Organica de la Municipalidad, son los responsables
de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

TERCERA. - Las disposiciones establecidas en el presente RIS seran de aplicacién a los servidores
publicos sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada, en lo que no sea contrario a su legislacién
barticular.

'CUARTA.- El presente Reglamento, se encuentra de conformidad con la normativa vigente, en todo
lo no regulado por la presente, se aplicara las normas especiales.

QUINTA.- Los aspectos no estipulados en el presente reglamento seran consultados a la Alta
Direccién de la Municipalidad y/o resueltas de conformidad con las normas pertinentes.

SEXTA.- El presente reglamento sera evaluado permanentemente en su aplicacién y ejecucion,
correspondiendo a la Unidad de Recursos Humanos, proponer al Titular de la entidad, su
actualizacion. 31

SETIMA. - El presente Reglamento entrara en vigencia a los cinco (5) dias calendarios posteriores a
su aprobacién ante la instancia correspondiente, debiendo ser distribuido previamente a todas las
unidades organicas de la Institucion, a fin que tomen conocimiento de la norma que regulara su actuar
en la Municipalidad Distrital de Luyando. La Unidad de Recursos humanos es la responsable de que
cada uno de los trabajadores tome conocimiento del Reglamento Interno de Servidores.

OCTAVA.- Las acciones u omisiones derivadas del presente seran resueltas de acuerdo a la
normatividad vigente.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA.- Los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Luyando, estan obligados a usar el
uniforme institucional, durante los dias de labores en horario normal de trabajo.

SEGUNDA.- El presente Reglamento tiene vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por
Resolucién de Alcaldia.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Asistencia.- Es la accién de concurrir al puesto de trabajo en el horario establecido por la
entidad.

Ausencia.- Es la accién que después de haber registrado su asistencia (entrada) no se
encuentra presente en el centro de trabajo, dentro del horario establecido.

Comisién de Servicios.- Orden que se da por escrito a un trabajador para que se ejecute
determinada labor fuera de su centro de trabajo.

Descuento.- deduccién pecuniaria a las remuneraciones del servidor en aplicacion al presente
Reglamento u otro legalmente establecido.

Descanso Médico.- Prescripcion médica que se da al trabajador enfermo para que no pueda
concurrir a su puesto de trabajo.

Falta Administrativa.- incumplimiento de su deber u obligacién que se sanciona, de acuerdo a
normas establecidas.

Inasistencia.- Accion de no concurrir al centro de trabajo en los horarios establecidos.
Justificacién.- Prueba (s) fehacientes que justifican una tardanza e inasistencia del trabajador
a su centro de trabajo.

Licencia.- Facultad o autorizacién que se da por escrito a un trabajador para no concurrir a su
Centro de Trabajo de acuerdo a Ley.

Permiso.- Autorizacién que se da al personal para abandonar su Centro de Trabajo dentro de la
Jornada Laboral y no debe superar de una jornada laboral durante el mes en ejercicio.
Suspension.- Disposicién de la autoridad superior que impide al trabajador concurrir a su Centro
de Trabajo sin goce de remuneraciones por el tiempo sefialado en la resolucion correspondiente.
Tardanza.- Ingreso del trabajador a su Centro de Trabajo, después de la hora oficial de ingreso.
Tolerancia.- Es el limite maximo permisible de tiempo para el ingreso durante el horario de la
entrada del personal a su Centro de Labores.
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CONSTANCIA DE HABER RECICIBIDO EL. REGLAMENTO
INTERNO DE SERVIDORES (RIS)

Que, mediante la presente, declaro haber recepcionado de manera gratuita un ejemplar del
Reglamento Interno de Servidores (RIS). de la Municipalidad Distrital de Luyando, con el

ompromiso de leerlo, analizarlo y dar cumplimiento a cabalidad con lo que contempla en su

Se expide la siguiente constancia de haber recibido el Reglamento Interno de Servidores

(RIS) en honor a la verdad y en sefial de conformidad.
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