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INTRODUCCION

El presente documento constituye el Reglamento Interno de Servidores Civiles, en
adelante RIS, el cual representa, por excelencia, el instrumento de gestion a través
del cual la Municipalidad Provincial del Callao; en adelante la MPC; ejerce su facuitad
reglamentaria, toda vez que en él se determina las condiciones a las cuales deben
sujetarse los funcionarios y servidores para el cumplimiento de sus respectivas
prestaciones.

Tiene por objeto establecer las reglas y normas de conducta laboral que
deberan observar y cumplir obligatoriamente todo servidor civil de esta corporacion
edilicia y las obligaciones de esta comuna con sus servidores civiles, a fin de
lograr los objetivos del municipio, propiciando un ambiente de trabajo armonioso; de
acuerdo al principio de buena fe laboral, con alta productividad y contribuyendo al
bienestar general de los servidores civiles, conforme a los preceptos legales y
normativos que lo regulan como tal.

Por ello, es deseo de la MPC que todo servidor tenga pleno conocimiento de sus
;,d*eberes y derechos de tal manera que pueda contar con un ambiente que cumpla con
qbndlcnones de trabajo adecuadas que permitan la mayor productividad, excelencia y
eficiencia en el desempefio de sus funciones y obligaciones laborales. En tal sentido,
“la adecuada difusién del RIS a través del uso de sus canales internos de
comunicacion permitira el cumplimiento de sus normas.

El presente RIS se fundamenta en las normas laborales cuyos derechos se regulan
por la Ley 30057- Ley del Servicio Civil, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de las Remuneraciones del Sector Publico aprobado por Decreto Legislativo N° 276 y
su Reglamento de la Carrera Administrativa aprobado por Decreto Supremo N° 005-
90-PCM, el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 Ley de
WV,Productlwdad y Competitividad Laboral aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR,
(OFNE 0é a5l como el regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios aprobado
Bnbér Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N‘Q75 -2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, es obligatorio
y gomprende a todos los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial del Callao,
ai,éimismo el personal sefialado se sujeta a las condiciones establecidas en su propio

“o.....-CONtrato, a cualquier otra disposicion impartida por la Institucion y al ordenamiento
legal vigente. .
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES - RIS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. - FINALIDAD

La finalidad del presente Reglamento es dotar a la Municipalidad Provincial del Callao;
en adelante la MPC; en un instrumento normativo de gestién, que establezca los
procedimientos y mecanismos que permitan garantizar en sus diferentes érganos
administrativos el adecuado desempefio de sus servidores, instruyendo su desarrollo
estableciendo directivas sobre el ingreso, la puntualidad, asistencia, permanencia,
derechos, obligaciones y el desempefio eficiente y eficaz de los funcionarios,
empleados y obreros; para que de esta manera se garantice que los servicios que
presta la entidad a la ciudadania sean los mas adecuados, oportunos y de calidad,
para esto, se hace referencia a los conceptos y lineamientos establecidos en la
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica aprobada con Decreto
Supremo N° 004-2013- PCM.

ticulo 2°. - OBJETIVO

spresente Reglamento establece normas para propiciar, fomentar y mantener la
irr’nonia en las relaciones laborales, asi como para asegurar el 6ptimo funcionamiento
“de la MPC, con el fin de lograr la misién institucional que es: "Prestar servicios
publicos de calidad promoviendo el desarrollo integral y sostenible en la Municipalidad
Provincial del Callao, a través de procesos simplificados que respondan a la
generacién de valor publico, basados en la participacion ciudadana y la trasparencia™.

Articulo 3°. - ALCANCE

El presente Reglamento es de aplicacion a todos los Servidores Civiles de la MPC, sin
,-distincion de cargo o ubicacion jerarquica en los niveles que realizan sus labores en

) ;tal efecto se considera Servidor Civil a los servidores del régimen de la Ley
% orgénizados en los siguientes grupos: Funcionario publico, directivo publico, servidor
« Givil de Carrera (CAS) y servidor de actividades complementarias cuyos derechos se
N___regulan por los Decretos Legislativos N° 276 Ley de bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, N° 728 Ley de Productividad
y Competitividad laboral, de carreras especiales de acuerdo a la Ley, a los
~ contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057.

! plan Operativo Institucional - PEI
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Articulo 4°. - BASE LEGAL

e Constitucién Politica del Peru.

e Decreto Supremo N° 039-91-TR, que dispone la elaboracién del
Reglamento Interno de Trabajo.

e Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Legislativo N° 800 Horario de Atencion y jornada Diaria en la
Administracién Puablica.

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de Carrera Administrativa
y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1057 y sus modificatorias.

e Decreto Supremo 075°2008-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057° Y sus modificatorias Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

e Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo

e Decreto Supremo N° 003-97-TR. Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

e Decreto Ley N° 11377 Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 522 Reglamento del Estatuto y Escalafén del
Servicio Civil

e Ley N° 26790 Ley de Modemizacibn de la Seguridad Social vy
su Reglamento el Decreto Supremo N° 009-97-SA.

e Ley N° 27815 Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 27444, Ley General del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico que se deroga cuando se

implemente la ley 30057

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil

Decreto Supremo N° 040-2014 PCM Reglamento de la Ley 30057.

Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Resolucion Ministerial N° 148-2012-TR, aprueba la guia para el proceso de

eleccion de los representantes ante el comité de seguridad y salud en el

trabajo —CSST y su instalacion, en el Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783 Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de Capacitacion y

Rendimiento para el Sector Publico, que se deroga cuando se implemente

la  Ley N° 30057. '

Ley N° 30119-Licencia Publica o privada por asistencia medica y terapia a

personas con discapacidad. )

Ley N° 26644 - Precisan el goce de derecho de descanso prenatal y post-

natal de la trabajadora gestante.

Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los

trabajadores de la actividad publica y privada.

Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del

Decreto Legislativo N° 1025.
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Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 Y otorga derechos laborales.

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

Decreto Supremo N° 006-75-PM-INAP, en el que Aprueban normas a las
que deben ajustarse las organizaciones del sector publico.

Decreto Legislativo N°1045 que establece regulaciones para que el disfrute
del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida
laboral y familiar y su reglamento

Ley N°27240, que otorga permiso por lactancia materna

Ley N°27942, ley de prevencion y sancion del Hostigamiento Sexual y su
reglamento.

Ley N°29896, que establece la implementacién de Lactarios en instituciones
del sector publico y privado promoviendo la lactancia materna.

Ley N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco.

Decreto Supremo N°028-2007-PCM, que dictan disposiciones a fin de
promover la puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la
Administracion Publica )

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM-Texto Unico Ordenado de la Ley
27806- Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM-Aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR-PE-Aprueban
Directiva para la elaboracién del Plan de Desarrollo de las Personas al
Servicio del Estado.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE-Directiva
"Normas para la gestion del proceso de capacitacion en las entidades
publicas"

Resolucion de Alcaldia N° 2304-85-MPC-AL - Acta de Trato directo del afio
1985.

Resolucion de Alcaldia N° 403-2017-MPC-AL - Aprueba el Cadigo de Etica
de la Municipalidad Provincial del Callao.

Decreto Supremo N.° 009-2010-PCM Aprobacion del Reglamento del
Decreto Legislativo N.° 1025 sobre normas de capacitacion y rendimiento
para el Sector Publico

Decreto Supremo N.° 086-2010-PCM. Incorporacion de la Politica Nacional
del Servicio Civil como Politica Nacional de Obligatorio Cumplimiento para
las entidades del Gobierno Nacional.

Directiva N° 001-2019-SERVIR/GDSRH Normas para la Gestiéon de los
procesos de seleccion en el régimen de la Ley N.° 30057 - Ley de Servicio
Civil.

Directiva N° 006-2019-CG/INTEG "Implementacién del Sistema de Control
Interno en las Entidades del Estado". :
Resolucion de Alcaldia N°494-2019-ALC/MPC que aprueba la Directiva
General N°05-2019 “Normas y procedimientos para la administracion del
legajo personal de los servidores de la Municipalidad Provincial del Callo”.
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Directiva N°09-2018 Normas Y Procedimientos Para Efectuar La Entrega Y
Recepcion De Cargo De Funcionarios Y Servidores Publicos De La
Municipalidad Provincial Del Callao.

L.ey N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud

Ley N° 30119 Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la
actividad publica y privada para la asistencia médica y la terapia de
rehabilitacién de personas con discapacidad.

N.° 009-2019-TR Reglamento de la Ley que concede el derecho de licencia
al trabajador de la actividad publica y privada para la asistencia médica y la
terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad

Resolucion de Gerencia Municipal N° 002 - 2011 - MPC/GM que aprueba el
“‘Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial del
Callao”

Decreto de Alcaldia N°01-2019-DA/MPC, en el que delegan la facultad
resolutiva a la Gerencia de Personal para resolver en primera instancia
procedimientos administrativos.

Las demas normas conexas que sean pertinentes.

La Municipalidad Provincial del Callao en materia de Personal declara los
siguientes Principios:

1.

2,

Interés General: La necesidad de recursos humanos para una adecuada
prestacion de servicios publicos.

Eficacia y eficiencia: El logro de objetivos y la realizacion de servicios
publicos locales mediante la optimizacion de los recursos.

Igualdad de oportunidades: Las disposiciones y reglas son generales e
impersonales, objetivas, publicas y previamente determinadas,
sin discriminacion alguna.

Mérito: Se basa en la aptitud, actitud, desempefio, capacidad y evaluacion
permanente para el puesto de los postulantes y servidores civiles.
Provision presupuestaria: Todo acto relativo en materia de Recursos
Humanos en la Municipalidad estd supeditado a la disponibilidad
presupuestal, el cumplimiento de las reglas fiscales, la sostenibilidad de las
finanzas publicas, asi como - a estar previamente autorizado vy
presupuestado.

Legalidad y especialidad normativa: se rige por lo establecido en la
Constitucion Politica y normas en materia laboral para la administracion
publica.

Transparencia: La informacion del sistema de recursos humanos en la
Municipalidad es confiable, accesible y oportuna.

. Rendicion de cuentas de la gestion: Los servidores publicos encargados

de la Gestion rinden cuentas de la gestion que ejecutan.

9. Probidad y ética publica: Promueve una actuacién transparente, ética y

objetiva de los servidores civiles. Los servidores actiian de acuerdo con los
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principios y valores éticos establecidos en la constitucion y las leyes que
requieran la funcién publica.

10. Flexibilidad: Procura adaptarse a las necesidades del estado y de los
administrados.

11. Proteccion contra el término arbitrario del Servicio Civil: Adecuada
proteccion contra el término arbitrario del servicio civil.

CAPITULO Il. PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

Articulo 6°. - El Ingreso de Personal

El Ingreso de Servidores Civiles, con excepcién de los cargos de confianza sera
previo Concurso Publico de Méritos, a fin de que se asegure la contratacién de
personal en funcion a las necesidades de los Organos Administrativos, perfil de
puesto y el mérito profesional o técnico; seglin normas y lineamientos regulados
por el ente rector - SERVIR; para lo cual la entidad establecera los respectivos
procedimientos conforme con los criterios de transparencia, objetividad, idoneidad
y calificacién.

La plaza vacante a ser convocada debera existir en el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional, estar contemplado en el presupuesto Analitico de Personal y
el Perfil de Puesto Aprobado.

Articulo 7°. - Incompatibilidad para la admision

~ No podran ingresar a laborar en la MPC, los parientes de los Servidores Civiles,
* hasta cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por matrimonio.

Los funcionarios de Direccion y/o Servidores Civiles de confianza, que gocen de
facultad de proponer y/o contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta
en el proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad
respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad por matrimonio.

No podran ingresar a laborar a la MPC, las personas que tengan impedimento
administrativo, basado en una resolucion administrativa firme o sentencia judicial
consentida, que ocasione la inhabilitacion para contratar con el Estado; es decir,
. para ocupar la plaza o desempefiar cargo publico.

Articulo 8°. - Modalidad de contratacién

oy
s

~

% 3 Cy :

\\\ .~ La MPC contratara servidores civiles para el normal y adecuado desarrollo de sus

’ ~ actividades, bajo las modalidades establecidas en la Ley y conforme a la

naturaleza de las actividades a realizar.

.. Los regimenes adoptados por la entidad son servidores regulados por las
- disposiciones de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa - Decreto

Legislativo 276°; el Decreto Legislativo 728° y el Decreto Legislativo 1057.
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Para las contrataciones bajo la modalidad del Decreto Legislativo N° 728 y N°276 en
todas sus disposiciones vigentes; se debera contar con una plaza vacante prevista en
el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) o en el Cuadro de Asignacion de
Personal Provisional (CAPP) y en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), asi
como haber cumplido con los requisitos previstos en el Clasificador de Cargos, el
Manual de Organizacién y Funciones y otros requisitos especificos que se determine
para tal fin.

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057, debera existir la necesidad del servicio, el sustento técnico de
dicha necesidad y contar con el presupuesto correspondiente; asi como haber
cumplido con los requisitos previstos en la convocatoria los cuales seran determinados
por el area usuaria que requiere la contratacion.

Articulo 9°. - Acreditacion de capacidad laboral, técnica y/o profesional

En todos los casos, los postulantes se encuentran en la obligaciéon de acreditar su
capacidad laboral, técnica y/o profesional, asi como declarar la inexistencia de
impedimento legal alguno para poder laborar en la MPC.

Articulo 10°, - Documentacion

Los Servidores Civiles deberan cumplir con presentar obligatoriamente en un
plazo maximo de CINCO (05) dias habiles, a partir de la fecha de la designacion
del funcionario de confianza y/o suscripcidon del contrato, la documentacion
requerida por la Gerencia de Personal, bajo sancion de nulidad del acto.

La informacién, datos y documentos proporcionados por los Servidores Civiles se
. presumen verdaderos. En caso de constatarse informacién o documento falso, se
| procedera al término de la designacion del funcionario de confianza y/o a la
rescision del contrato, previo cumplimiento de las formalidades de Ley, asi como el
inicio de las acciones legales y administrativas correspondientes.

La Gerencia de Personal, sera responsable de realizar la recepcion de los
documentos y verificar los mismos, contados desde la fecha de ingreso del
funcionario de confianza y/o servidor civil a la MPC, bajo responsabilidad.

Articulo 11°. - Legajos Personales
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los efectos legales la informacion que obre en el legajo de personal de cada
servidor civil.

Todo servidor debera mantener actualizada la informacién de caracter personal,
curricular y académica contenida en su legajo; encontrandose, ademas, en la
obligacion de entregar la documentacion que le solicite la Gerencia de Personal
para tal efecto, en el plazo indicado por dicha unidad organica.

En el caso de cambio de domicilio, la actualizacion debera efectuarse en un plazo
no mayor de quince (15) dias calendario de ocurrido el hecho, bajo
responsabilidad, debido a que, las comunicaciones se entienden validamente
notificadas si son dirigidas al ultimo domicilio registrado por el servidor civil en su
legajo. Excepcionalmente, en el caso de ex servidores el ultimo domicilio
registrado tendra una vigencia de un (01) afio desde el cese, luego del cual, se
considera como domicilio el registrado en el Registro Nacional de Identidad y
Estado Civil - RENIEC.

Articulo 12°. - Fiscalizacion posterior

La Gerencia de Personal presume la veracidad de la informacion y de la
documentacién entregada por el/la servidor/a civil en su proceso de seleccion; asi
como aquella presentada para el inicio de su vinculo laboral, por lo que se
encuentra facultada para verificar, en forma aleatoria y en cualquier momento, los
datos proporcionados por el servidor, reservandose el derecho de aplicar
sanciones disciplinarias, asi como, acciones administrativas vy legales
correspondientes en caso se compruebe una falta incurrida por el servidor; para
estos fines, también se reserva el derecho de obtener informacion de las
entidades o instituciones competentes, de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 13°. - Induccion a la accion disciplinaria, participativa y solidaria

Al incorporarse el servidor civil al servicio de la MPC, la Gerencia de Personal,
sera responsable de realizar la induccion general o especifica, asi como de brindar
informacién sobre los deberes, derechos, beneficios y las condiciones laborales en
que se presta el servicio, y en general de todos los aspectos que estéan vinculados
a la labor que debe desempefar, procurando una integracion satisfactoria de
intereses individuales, grupales y colectivos.

Articulo 14°, - Periodo de Prueba

El periodo de prueba tiene por objeto realizar retroalimentacion, apreciar y validar

“-las habilidades técnicas, competencias o experiencia del servidor civil en el
upuestO' y por parte de la servidora civil, la adaptaciéon de este en el puesto, asi

L ‘como la conveniencia de las condiciones del puesto.

'El periodo de prueba se computa a partir del tercer mes desde que el servidor civil

inicia la prestacion de servicios en la Entidad y su duracién debe constar por

escrito en la resolucion administrativa o en el contrato.

10
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Articulo 15°. - Uso del Fotocheck

El Fotocheck es un documento que permite identificar a los servidores civiles de la
MPC. Su uso es obligatorio durante la jornada laboral establecida, debiendo
portarse de manera visible.

En caso de sustraccidon o pérdida del fotocheck, el servidor civil debera de
comunicar de inmediato el hecho y solicitar por escrito, la expedicion del mismo a
la Gerencia de Personal, adjuntando la copia certificada de la denuncia policial.

El costo que demanda la expedicién del fotocheck correra por cuenta del servidor
civil, el mismo que sera descontado a través de la planilla Unica de pagos y cuyo
monto sera el equivalente al costo de elaboracion del mencionado fotocheck.

El funcionario de confianza y/o servidor civil que concluya el vinculo laboral con la
MPC, estd obligado a devolver el fotocheck a la Gerencia de Personal
consignandose en el acta de Entrega-Recepcidn de Cargo, caso contrario, el costo
del mismo, sera deducido de la liquidacién de sus beneficios sociales
correspondiente.

CAPITULO lll. JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE
REFRIGERIO

Articulo 16°. - Jornada Ordinaria de Trabajo

La jornada ordinaria de trabajo se establece de acuerdo a la normatividad legal
vigente, a las disposiciones que al respecto dicte la Gerencia de Personal o
SERVIR, siendo de aplicacion para todos los servidores civiles de la Municipalidad
Provincial del Callao, ratificando los derechos de los servidores civiles a descanso
'diario y semanal, asi como a los convenios colectivos suscritos.

Articulo 17°. - Del Horario de Labores

La jornada ordinaria de trabajo se sujeta a los siguientes horarios:

1. Los Servidores sujetos al Régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico
y a los convenios colectivos:

EMPLEADOS NOMBRADOS

LUNES - VIERNES
Hora de ingreso : 08:00 horas
Hora de Refrigerio : 13:00 — 14:00 horas
Hora de Salida : 16:00 horas

11
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e HORARIO DE VERANO PERIODO ENERO a MARZO (LUNES -
VIERNES 8:00 horas a 13:45 horas) - Sélo de aplicacion al personal que
le corresponda.

Finalmente, respecto del personal contratado para realizar funciones de
caracter permanente, el horario de la jornada laboral estard sujeto a lo
suscrito en su contrato de trabajo.

. Los Servidores sujetos al Régimen del Decreto Leglslatlvo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral:

OBREROS DE CAMPO

LUNES - SABADOS
1er Turno (Manhana)

Hora de ingreso : 07:00 horas

Hora de Salida : 13:00 horas
2do Turno (Tarde)

Hora de ingreso : 13:00 horas

Hora de Salida : 19:00 horas

OBREROS ADMINISTRATIVOS

LUNES - VIERNES

Hora de ingreso : 08:00 horas
Hora de Refrigerio : 13:00 — 14:00 horas
Hora de Salida : 16:00 horas

o HORARIO DE VERANO PERIODO ENERO a MARZO (LUNES -
VIERNES 8:00 horas a 13:45 horas) - Sé6lo de aplicacion al personal que
le corresponda.

. Los Servidores Civiles sujetos al Régimen del Decreto Legislativo N° 1057,
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios; la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil” asi
como también Los Funcionarios (F2 y F3) contemplado en la Ley N° 276 de
esta Entidad Edil, en concordancia con el articulo N°2 del Decreto Supremo
028-2007-PCM.

Servidores Civiles CAS y Funcionarios F2 - F3

Hora de ingreso : 8:00 horas
Hora de Refrigerio : 60 minutos
Hora de Salida : 17:00 horas

12
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e A solicitud del Gerente General del area usuaria o Gerente de la unidad
organica, por casos debidamente justificados y/o por las necesidades
propias del servidor, la Gerencia de Personal podra autorizar horarios
distintos de trabajo, asi como, establecer regimenes alternativos,
acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de trabajo, refrigerio y
descansos, con sujecion a la normatividad legal vigente, siempre que se
cumpla con la prestacién efectiva minima de acuerdo a su jornada de
trabajo.

e Ningun servidor civil podra ingresar a las instalaciones o dependencias
de la entidad con posterioridad al horario de salida establecido o en dias
no laborables, salvo que cuente con autorizacién del jefe inmediato

superior. Dicha autorizacion debe ser comunicada a la Gerencia de
Personal.

Articulo 18°, - Horas trabajadas después de la jornada ordinaria de trabajo

Las horas trabajadas después de la jornada ordinaria de trabajo que sean
justificadas debidamente y autorizadas expresamente por el jefe inmediato
superior, de conformidad con la normatividad legal vigente, sirven para
compensacion de las horas de labor que indique el servidor civil, éstas se sujetan
a la autorizacion de la Gerencia Personal con la papeleta de autorizacion
correspondiente, el visto bueno de conformidad del jefe inmediato y las directivas
o lineamientos que se emitan sobre la materia, la cual indica las horas en que se
harda efectiva la compensacion, sin que afecte el servicio y necesidades
institucionales. Asimismo, la compensacién es valida con un minimo de una (01)
hora y maxima de dos (02) horas al dia.

Las autorizaciones del sobretiempo, deben ser comunicadas a la Gerencia de
Personal con el visto bueno del Jefe inmediato, antes de la culminacion de la
jornada ordinaria de trabajo.

No procede compensacion por horas trabajadas mayor a ocho (08) horas durante
el mes. No procede compensacion por horas trabajadas después de la jornada
ordmarla de trabajo, que no haya sido autorizada previamente por el Jefe
inmediato. No procede compensacion, bajo ningun supuesto, en caso que el
erwdor civil haya percibido el monto por concepto de refrigerio y de movilidad
floQaI por quedarse a laborar después del horario de salida.

"‘*».\\

Ld compensacion por sobretiempo es valida unicamente hasta treinta (30) dias
-galendario después de la fecha de realizado el sobretiempo.
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CAPITULO IV. CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA

Articulo 19°. - Registro de Asistencia

Cada servidor/a civil esta obligado a registrar su asistencia en los relojes
biométricos u otros sistemas que implemente la Gerencia de Personal de manera
excepcional.

El registro de asistencia; es personal y de exclusiva responsabilidad del/la
servidor/a civil, debiendo registrar tanto su ingreso como su salida. Las omisiones
al registro de ingreso o salida seran consideradas como inasistencias.

Si el personal nota algun error al registrar su asistencia, ingreso o salida, debera
dar cuenta inmediata a la Gerencia de Personal.

Articulo 20°. - Verificacion, Supervision de la Permanencia

Es responsabilidad del jefe inmediato, supervisar la asistencia y permanencia de
los servidores civiles a su cargo en sus respectivos puestos de trabajo, salvo que
se encuentren en alguna comision de servicio; encontrandose la Gerencia de
Personal autorizada para realizar supervisiones de manera inopinada o cuando
estime necesario procedera a verificar la asistencia y permanencia de los/as
servidores/as civiles de la Municipalidad Provincial del Callao, en sus respectivos
puestos de trabajo.

% La verificacion de la falta de permanencia en forma injustificada o no autorizada se
onsiderara como abandono de puesto de trabajo, pudiendo aplicarse las medidas
isciplinarias correspondientes mediante “Formato de Visitas Inopinadas” que
se encuentra en el Anexo 4 que es parte integrante del presente reglamento.

Articulo 21°. - De la Tolerancia en el ingreso de labores

Para los Directivos, Empleados, Obreros Administrativos y para el personal
contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios tienen
una tolerancia para el registro de asistencia en el horario de ingreso de cinco (5)
minutos.

El Servidor Civil que registre asistencia hasta las 08:05 horas no estara afecto a
descuento los minutos que se registre dentro de este horario.

El Servidor Civil que registre su asistencia desde las 08:06 horas hasta las 08:20
horas estara afecto al descuento correspondiente por todos los minutos de
tardanza que incurran, los mismos que seran materia de acumulacion para el
computo de tardanzas mensual. '




Articulo 22°. - Horario Diferenciado

La Alta Direccién, Procurador Municipal, Gerentes Generales, Gerentes y los
Servidores Civiles podran solicitar a la Gerencia de Personal, previa autorizacion
del jefe inmediato una jornada y/o horario de trabajo especial o diferenciado, por
necesidad de servicio, esta podra incluir labores los dias sabados y domingos en
areas especificas que lo requieran, en funcién a sus necesidades y evaluacion del
requerimiento justificado por el solicitante.

Articulo 23°. - Aviso al Jefe inmediato sobre imposibilidad de concurrir al
centro de labores

El servidor civil que por cualquier motivo no pudiera concurrir a su centro de
trabajo esta obligado a dar aviso a su jefe inmediato superior en el dia, a traves de
cualquier medio, debiendo este ultimo poner en conocimiento de la Gerencia de
Personal dicha situacién.

Articulo 24°. - Inasistencia al Centro de Trabajo

La inasistencia al centro de trabajo debe ser justificada por el servidor civil hasta
dentro del tercer dia de producida; plazo que se computa por dias habiles.

En caso de inasistencia ocurrida por motivos de salud, deben ser acreditadas con
la constancia medica expedida por el Seguro Social de Salud - ESSALUD vy/o
certificado médico de acuerdo a Ley, dichos documentos deben ser presentados a
la Gerencia de Personal.

La inasistencia injustificada da lugar a los descuentos correspondientes.

4 No constituirse a su lugar de trabajo después de haber registrado asistencia, se
considera abandono del puesto de trabajo, sujeto a sancién disciplinaria y se
asumira que el servidor no asistié a sus labores, procediéndose a aplicar el
descuento respectivo. Esto debera ser constatado y registrado por el jefe
inmediato y/o por la Gerencia de Personal en el “Formato Visitas Inopinadas”.

Articulo 25°. - Ausencia Temporal en el puesto de trabajo

El servidor civil que se ausenta temporaimente de su puesto de trabajo por
necesidad del servicio, por motivo personal, por mandato judicial, administrativo o
de salud, debe dejar constancia de este hecho mediante una papeleta de permiso
ebidamente firmada por su jefe inmediato.

xcepcxonales que podran ser Just|f|cados por el jefe inmediato, con visto bueno
e la Gerencia de Personal. Previo registro de su ingreso por parte del servidor
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El servidor civil que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores debe
justificar su inasistencia a mas tardar dentro del tercer dia de producida ante su
jefe inmediato, quien comunicara dentro del mismo dia del hecho, a la Gerencia de
Personal, caso contrario sera considerado falta disciplinaria.

Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditan con la
constancia medica expedida por ESSALUD o la EPS (si fuera el caso) o el
certificado médico dentro de las (48) horas habiles siguientes a su reincorporacion,
previa comunicacion a través del teléfono a la Gerencia de Personal a mas tardar
a las 10:00 horas del mismo dia.

Articulo 26°. - Permanencia del servidor civil en centro de labores.

El servidor civil debera permanecer en su puesto dentro del horario de trabajo el
mismo que serd supervisado por su jefe inmediato superior quien debera informar
a la Gerencia de Personal su incumplimiento. El desplazamiento fuera de su

puesto de trabajo por motivos particulares se hara con conocimiento del jefe
inmediato, bajo responsabilidad.

CAPITULO V. PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 27°. - Otorgamiento de Permiso

El permiso, es la autorizacion que se concede al servidor civil para ausentarse del
centro laboral por horas o para no asistir al centro de trabajo. Es facultad del jefe
inmediato, otorgar su autorizacién mediante boleta de permiso. Esta sujeta a las
necesidades propias del trabajo y a las limitaciones establecidas en el presente
Reglamento. Las boletas de permiso seran solicitadas por las Unidades Orgénicas
a la Gerencia de Personal.

Articulo 28°. - Permisos con Goce de Remuneracion.

Los permisos con goce de remuneracion son expresamente autorizados por el jefe
inmediato o quien haga sus veces, siendo responsable de los mismos. Dichos
permisos seran otorgados por las siguientes causas:

1. Atencion Médica: Se otorgara permiso para asistencia a ESSALUD,
Hospital, Centro Asistencial, o Clinica hasta un maximo de cuatro (04)
horas, y en casos de examenes especiales que impliquen preparacion y
descanso posterior al examen, hasta por siete (07) horas.

Para tal efecto el servidor civil debera presentar la boleta de permiso
adjuntando el documento que acredite fehacientemente la realizacién de
dichos examenes, caso contrario se considerara como permiso particular
sujeta a descuento.
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2. Citacion expresa administrativa, policial, fiscal, prejudicial, judicial y
militar: El cual sera solicitado con la debida documentacion que acredita la
misma adjunta a la boleta de permiso con veinticuatro (24), horas de
anticipacion. Se regira por los dispositivos legales vigentes.

3. Lactancia: Es la autorizacion que se concede a las madres servidoras
civiles, al término del periodo post natal a gozar de una (01) hora diaria de
descanso, hasta que su hijo cumpla un (01) afio de edad. Debiendo
efectuarse éste al inicio o al término de la Jornada Laboral.

4, Para gozar del Permiso por Lactancia: La servidora civil debera presentar
una solicitud dirigida a la Gerencia de Personal, con conocimiento del jefe
inmediato, adjuntando copia de la Partida de Nacimiento/DNI, del menor. El
tréamite de la solicitud es de aprobacién automatica, y se formaliza con la
expedicion de la resolucion de Gerencia de Personal y segun el articulo 1°
de la Ley N° 27240, modificado por la ley N°28731 establece el derecho de
la madre trabajadora al término del periodo post natal a 1 hora diaria de
permiso por lactancia hasta que su hijo tenga 1 afio de edad, el cual se
puede fraccionar en 2 tiempos iguales y otorgados dentro de la jornada
laboral, sin que sea materia de descuento.

a. El horario tiene que acordarse con el / la servidor/a, el cual puede ser
un (01) hora después de la hora del ingreso o en su defecto en el
horario de la hora de salida, es decir, retirarse una hora antes del
horario establecido.

b. En el caso de partos multiples el beneficio de las horas es dos (dos)
por tal motivo se estableceria el previo acuerdo con el/a servidor /a.

Capacitacion Oficializada: Que se concede a los servidores civiles a
tiempo parciales considerados en los programas de capacitacion y
desarrollo, autorizado a través de resolucién de Gerencia Municipal.

Permiso Sindical: Sera otorgada a los dirigentes sindicales para asistir a
actos o actividades sindicales, hasta un limite de siete (07) dias por afio
calendario. Se solicitard por dirigente y sera autorizado por su jefe
inmediato superior a través de la Papeleta de Permiso donde se adjunta el
documento que acredite fehacientemente el acto o actividad sindical.

Permiso por Docencia: En los casos de permisos por docencia o estudios
universitarios, éstos se regulan conforme a las normas especiales que les
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Articulo 29°, - Permiso por motivo particular

Los permisos sin goce de remuneraciones se otorgan por motivo particular, a
través del cual se autoriza al servidor civil a ausentarse del centro de trabajo por
horas. Se inicia después de la hora de ingreso, salvo que sea solicitado con
veinticuatro (24) horas de anticipacion y en los casos previstos en el Reglamento.
En cada caso, las solicitudes deberan ser debidamente autorizadas mediante la
boleta de permiso por el jefe inmediato y aprobada por el Gerente de Personal.

Articulo 30°. - Observaciones a tener en cuenta para los permisos
Los permisos descritos deberan observar lo siguiente:

1. Los permisos sin goce de remuneraciones, debidamente autorizados, seran
acumulados mensualmente y no podran exceder el equivalente a un dia de
trabajo.

2. Las Boletas de permiso seran presentadas a la Gerencia de Personal.

En todos los permisos sefalados, el servidor civil debera registrar la hora de inicio
y término del permiso a través de los mecanismos de control de asistencia.

Articulo 31°. - Otorgamiento de Licencias

Las licencias seran otorgadas mediante Resolucién de la Gerencia de Personal.
La solicitud debera contar con la autorizacion previa del jefe inmediato, en los
casos previstos en el presente Reglamento.

Articulo 32°. - Autorizacién de Licencia

Licencia, es la autorizacidon que recibe el servidor civil para dejar de asistir al
centro de trabajo por uno o mas dias, con pago de remuneraciones o sin él. Las
licencias seran autorizadas mediante acto resolutivo firmado por la Gerencia de
Personal.

Articulo 33°. - Licencia con Goce de Remuneracion
Se otorga licencia con goce de remuneraciones por las siguientes causas:

1. Licencia por descanso pre y post natal: De acuerdo al articulo 1 de la
Ley 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y
postnatal de la trabajadora gestante”, establece lo siguiente:

Los servidores civiles gestantes tienen derecho de gozar de noventa y ocho
(98) dias de descanso, distribuido en cuarenta y nueve (49) dias de descanso
prenatal y cuarenta y nueve (49), dias naturales de descanso postnatal. El
goce de descanso prenatal podra ser diferido, parcial o totalmente, y
acumulado por el post natal, a decision de la trabajadora gestante. La
servidora civil que opte con diferir dicho periodo, deberd de comunicar por
escrito su degjsion la cual debera ser comunicada a la Gerencia de Personal
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con una antelacién no menor de dos meses a la fecha probable de parto,
adjuntando un informe médico que certifique que la postergacion no afectara
de ningln modo a la servidora civil y al concebido, para lo cual el Gerente
Personal dispondra la asignacion de labores que no pongan en riesgo la salud
y/o desarrollo normal del embrién y el feto durante el periodo de gestacion, sin
afectar sus derechos laborales.

Los dias de descanso prenatal y postnatal se consideran como dias
efectivamente laborados para efectos del computo de las utilidades.

El descanso postnatal se extendera por 30 (treinta) dias naturales adicionales
en los casos de nacimiento multiple”.

Es potestad de la Gerencia de Personal, dejar sin efecto la licencia diferida de
la servidora civil, por razones de salud de la gestante, mediante documento
debidamente motivado. El otorgamiento del descanso se rige bajo las
disposiciones contenidas en las normas especiales aplicables para tal efecto.
Con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica de las madres gestantes,
asi como la continuidad del servicio, la servidora civil al cumplir el séptimo mes
de embarazo como maximo, debera informar a la Gerencia de Personal, con
conocimiento de su jefe inmediato, respecto a la distribucién del descanso
referido en el presente articulo, a efectos de realizar el tramite de la licencia
por maternidad. El jefe inmediato debera supervisar e informar sobre alguna
anomalia en el estado de salud de la misma, durante este periodo. La
servidora civil, asi como el jefe inmediato, que incumplan lo dispuesto en el
presente articulo, incurriran en falta administrativa con una posible sanciéon
disciplinaria.

2. Licencia por Paternidad: Es otorgada por el empleador al servidor civil en
su calidad de padre, por diez (10) dias habiles consecutivos. La oportunidad
de goce de la licencia se iniciara en la fecha que el servidor civil indique, las
cuales pueden ser: la fecha de nacimiento del nuevo hijo o la fecha en que la
madre o hijo sean dados de alta por el centro médico respectivo.

Para casos especiales, presentando la documentacién necesaria, el plazo de
la licencia es de:

i. Se otorga veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimiento
prematuros y partos multiples.
ii. Se otorga treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento
con enfermedad congénita terminal o discapacidad severa.
ii. Se otorga treinta (30) dias calendario consecutivo por
wi‘j"»(\& complicaciones graves en la salud de la madre.
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3. Licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de
" hersonas con discapacidad: Se regula por lo establecido en la Ley N° 30119
£-/Y normas complementarias, modificatorias y reglamentarias.

. 4. Licencia para el ejercicio de cargos politicos de eleccién popular o
por haber sido designado funcionario publico de libre designacién y
-_remocion a que se refiere el literal b) del articulo 47.1 de la Ley 30057.-

e concederda a aquellos servidores civiles que hayan sido elegidos por
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sufragio directo universal y secreto pudiendo optar, segliin el caso, entre la
remuneracion de su nuevo cargo o de la funcidn publica, aplicandose lo
previsto en la Ley Orgénica de Municipalidades (LOM), segln corresponda. La
Licencia se concedera previa presentacion de la credencial otorgada por el
Jurado Nacional de Elecciones (JNE); o por haber sido designado como
funcionario publico de libre designacion vy remocion que requieran
desempefiarse a tiempo completo.

5. Licencia por enfermedad y/o accidente comprobados, de acuerdo con
el plazo establecido en la normativa sobre seguridad social en salud.

La Gerencia de Sanidad unidad organica dependiente de la Gerencia General
de

Salud, podra expedir certificaciones de descanso médico al servidor civil,
siempre que éste no exceda de dos (02) dias consecutivos a la semana,
cuatro (04) dias no consecutivos en un mes y hasta veinte (20) dias
acumulados en el afo. La Gerencia de Personal, llevara el control
correspondiente y efectuara las acciones conducentes a las prestaciones por
parte de ESSALUD, coordinando con la Gerencia de Sanidad, a fin de no
exceder los limites establecidos.

Es responsabilidad del servidor civil, realizar la entrega de la documentacion
respectiva de los descansos meédicos sean emitidos por Essalud o
particulares, segun sea el caso, dentro de un plazo no mayor de cuarenta y
ocho (48) horas, después de la emisién del mismo y de haber reportado la
inasistencia por motivo de salud a la Gerencia de Personal; el cual servira
para que se pueda realizar el visado y canje del Certificado Médico Particular
por el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo, el mismo que sera
emitido por ESSALUD, si éste sobrepasa los veinte (20) primeros dias de
descanso médico en el periodo de un afo.

De acuerdo a las disposiciones sobre la licencia por enfermedad deben ser
concordadas con la Ley N.° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad
Social en Salud, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N.° 009-97-
SN, que disponen que las licencias por enfermedades cuya duracion supere
los veinte (20) dias, deberan ser asumidas econdmicamente por el régimen
contributivo de la Seguridad Social en Salud; asimismo, establecen que el
subsidio por incapacidad temporal se otorgara mientras dure la incapacidad
del servidor, hasta un maximo de 11 meses y 10 dias consecutivos.

De la citada norma se advierte que los descansos médicos estan
estructurados en dos periodos:

i. Los primeros veinte (20) dias, donde el empleador continGa
obligado al pago de la remuneracion.

ii. A partir del vigésimo primer dia; donde se otorga el subsidio por
incapacidad temporal, previo cumplimiento de los requisitos
solicitados.
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6. Licencia por invalidez Temporal. - De acuerdo al plazo establecido en la
ley N.° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

7. Licencia para desempefio de cargos Sindicales. - Que se otorga a los
dirigentes sindicales para asistir a actos o actividades sindicales, hasta un
limite de treinta (30) dias naturales por afio calendario, el exceso sera
considerado como licencia sin goce de remuneraciones y demas beneficios.

8. Fallecimiento de cényuge, convivientes padres, hijos o hermanos. -
Que se otorga por diez (10) dias habiles en cada caso, dentro de la
jurisdiccién de Lima y Callao, pudiendo extenderse hasta cinco (05) dias
habiles adicionales, cuando el deceso se produce en lugar geografico
diferente en el que labora el servidor civil, Segun Acta de Trato Directo de
fecha 03 de Octubre de 1985, Acuerdo N° 06.

9. Capacitacion oficializada en el pais o en el extranjero. - Que se otorga
a tiempo total hasta por dos (02) afios y debera contar con el auspicio de la
MPC. Se firmard un compromiso de servir a la Institucién por el doble de
tiempo de licencia.

10. Licencia por Adopcion. -Es otorgada al servidor civil correspondiente por
treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la
Resolucion Administrativa de colocacion familiar y suscrita la respectiva Acta
de entrega del nifio, de conformidad a lo establecido en la Ley del
Procedimiento Administrativo de Adopcién de Menores de Edad Declarados
Judicialmente en Abandono, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas
de doce afios de edad.

11. Licencia por Onomastico. - Se concede a los servidores civiles por el
término de un dia (01) y se hara efectivo cuando el mismo tenga lugar en dia
laborable. En el caso de que el Onomastico coincida con un dia no habil, la
licencia se concedera al dia siguiente habil. Por necesidad del servicio, la
licencia podra diferirse solo hasta dos (02) dias habiles posteriores de
producido el evento, de comun acuerdo con el jefe inmediato.

12. Enfermedad grave del Cényuge, concubina (o), padres o hijos. - De
acuerdo a la Ley N° 30012, vigente a partir del 27 de abril de 2013, establece
el derecho del trabajador de la actividad publica y privada a gozar de licencia
en los casos de tener un hijo, padre o madre, cdnyuge o conviviente enfermo
diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en
serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.
<1 En este sentido el servidor civil con familiar directo que se encuentre con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave, con el objeto
¢ de asistirlo. Es otorgada por el plazo maximo de siete (07) dias calendario, con
goce de haber. De ser necesario mas dias de licencia, estos son
concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias a cuenta al
- periodo vacacional. De existir una situaciéon excepcional que haga ineludible la
- asistencia al familiar directo, fuera del plazo previsto en el parrafo precedente,
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se puede compensarlas horas utilizadas para dicho fin con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.

Para tal efecto, el servidor civil deberéa presentar el certificado médico suscrito
por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el estado
grave o terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia del
accidente sufrido por el familiar directo, dentro de las cuarenta y ocho (48),
horas posteriores. La relacion de familiares directos debera estar registrado en
el Legajo Personal del servidor civil.

13. Otras licencias que establezca la ley.

Las prestaciones econémicas administradas por ESSALUD, se rigen por las
disposiciones establecidas en la Ley de la materia, y demas normas
complementarias.

Articulo 34°. - Licencia sin goce de remuneraciones
Se otorga licencia sin goce de remuneraciones por las siguientes causas:

1. Por motivos particulares: Se otorga hasta por un maximo de noventa (90)
dias calendarios, dentro de un periodo no menor de un (01) afo laborado,
de acuerdo a las razones que exponga el servidor civil y a las necesidades
del servicio, la cual serda autorizada por la Gerencia General de
Administracion.

2. Por capacitacion no oficializada: Es aquella que obedece al interés
personal del servidor civil y no cuenta con el auspicio Institucional ni
constituye derecho. La entidad esta facultada para dar facilidades a un
servidor y funcionario para que este se capacite. Se otorga mediante
Resolucion de la Gerencia General de Administracién, hasta por doce (12)
meses, previa evaluacion de dicha capacitacion (formacion laboral) que
esté dirigida al logro de los objetivos estratégicos de la entidad teniendo en
cuenta que guarde relacion con las funciones del servidor o funcionario v,
las necesidades del servicio. Una vez concluida la capacitacién el servidor
debera presentar la constancia o certificado que acredite los estudios objeto
de la capacitacion, en un plazo no mayor de treinta (30) dias calendario,
bajo responsabilidad.

Articulo 35°, - Observaciones a tener en cuenta para las licencias sin goce de
remuneraciones.

:n los casos de las licencias antes descritas, se observara lo siguiente:

1. El tramite de la licencia se inicia con la presentacién de la solicitud simple
por la Parte interesada, dirigida a la Gerencia Personal, para luego ser
derivada a la Gerencia de Personal, la misma que debera contar con el
visto bueno del jefe inmediato, requisito sin el cual no se tramitara tales
peticiones.
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2. La solicitud debera ser presentada en un plazo no menor de cinco (05) dias
habiles, previos al dia o primer dia de licencia solicitada.

3. La sola presentacion de la solicitud, no otorga el derecho al goce de la
licencia. Si el servidor civil se ausentara en esta condicién, sus ausencias
seran consideradas como inasistencias injustificadas sujetas a sancion.

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

5. Ningun servidor civil podra dejar de asistir a su centro de labores, hasta que
no se le notifique la autorizacién correspondiente, salvo que se produzca
una situacion de emergencia fuera de la jornada de trabajo, por
fallecimiento o enfermedad grave del conyuge, padres, hermanos, gravidez
o paternidad. El servidor civil comunicara el hecho a la Gerencia de
Personal, el dia habil siguiente por la via mas adecuada, con cargo a
regularizar la solicitud de licencia dentro de las setenta y dos (72) horas
siguientes. No obstante, tal hecho sera verificado y evaluado por la
Gerencia de Personal.

6. Para el efecto del computo del periodo de las licencias, la Gerencia de
Personal, acumulara por cada cinco (05) dias consecutivos o no, los
sabados y domingos, igual procedimiento se seguira cuando involucre dias
feriados no laborables.

7. Para el otorgamiento de la licencia por motivos particulares que excedan los
quince (15) dias calendarios, el servidor civil debera contar con mas de un
(01) afo de servicios en la entidad.

El area de Bienestar Social de Gerencia de Personal gestionara las
solicitudes de licencias efectuadas por los servidores civiles y de
considerarlo favorable procedera a remitir el expediente con el proyecto de
resolucion a Gerencia de Personal para su firma correspondiente.

Articulo 36°. - Sustentacion de las licencias

Las solicitudes de licencias deben ser debidamente sustentadas de acuerdo a la
motivacién con los documentos probatorios pertinentes. La Gerencia de Personal,
se reserva el derecho de comprobar el motivo de la subsistencia de la licencia, en
-cualquier momento. Si el motivo desapareciera antes del tiempo previsto, solo se
‘consideraran los dias efectivamente gozados.

Si el servidor civil renunciara durante el periodo de licencia, se considerara como
echa de cese la fecha de aceptaciéon de la renuncia, dejandose sin efecto el

12

o

. periodo de licencia restante.
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CAPITULO VI. REMUNERACIONES

Articulo 37°. - Remuneracion correspondiente al trabajo realizado

Se considera remuneracién, el integro de lo que el servidor civil recibe por sus
servicios en dinero, como contraprestacion de su labor, cualquiera sea su origen o
la denominacion que se les dé, siempre que sean de su libre disposicion.

De acuerdo con la Tercera Disposicién Transitoria de la Ley N° 28411 no es
posible el pago de remuneraciones por trabajo que no se hubiera realizado
efectivamente, salvo por licencia con goce de haber o por disposicién de Ley
expresa.

La remuneracion esta afecta a las deducciones y retenciones establecidas por la
Ley, asi como las provenientes de mandato judicial y las expresamente
autorizadas por el servidor civil.

El pago de remuneraciones se realiza mensualmente, de acuerdo a los dias
efectivos de trabajo, entendiéndose que el mes corresponde a treinta (30) dias
calendario. No obstante, la fecha de pago de remuneraciones esta supeditada al
cronograma que establezca la Gerencia General de Administracion.

En caso que el servidor civil renuncie al cargo o suspenda imperfectamente sus
labores después de haber percibido su pago mensual y antes que concluya el
mes, podra devolver la suma pagada en exceso, caso contrario se le descontara
de su respectiva remuneracion o de sus beneficios sociales.

En concordancia a la Tercera Disposicion transitoria de la Constitucion Politica del
Peru “en tanto subsistan regimenes diferenciados de trabajo entre la actividad
privada y la publica, en ningun caso y por ninglin concepto pueden acumularse
servicios prestados bajo ambos regimenes. Es nulo todo acto o resolucién en
contrario”.

Articulo 38°. - Boletas de pago

Es el documento de caracter laboral que debe ser otorgado por la MPC, al servidor
civii bajo su cargo, conteniendo las remuneraciones, bonificaciones,
gratificaciones, descuentos, retenciones, dias, horas laboradas, aportaciones
efectuadas al servidor civil y demas requisitos establecidos por Ley. ‘

SN
§ 400
VB - , .
g La MPC emitira la boleta de pago a través de la Gerencia de Personal, dentro de

los diez (10) dias de efectuado el pago de sus remuneraciones. El servidor civil,
bajo responsabilidad, debera apersonarse a la Gerencia de Personal para

R recepcionar y firmar el cargo respectivo.
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Articulo 39°. - Reclamos por concepto de remuneraciones

En concordancia con el articulo 51° numeral 9 del presente reglamento, en caso
exista algun reclamo respecto a las remuneraciones abonadas, se formulara ante
la Gerencia de Personal, quién debera evaluar previamente la procedencia del
mismo.

Quien se vincule a cualquiera de los regimenes laborales se encontrara sometido
a los derechos y obligaciones del régimen de vinculacién laboral en el que haya
ingresado y, a aquellas normas de caracter transversal que son aplicables a todos
los servidores civiles.

CAPITULO VII. MODALIDAD DE LOS DESCANSOS

Articulo 40°. - Descanso semanal

Los servidores civiles de la Institucidbn gozan de un descanso semanal remunerado
de dos (02) dias, que se otorgaran de manera obligatoria, preferentemente los
dias sabados y domingos.

Articulo 41°. - Pago por dias feriados

Los servidores civiles en general, tienen derecho a descansos remunerados en
todos aquellos dias feriados no laborables establecidos por ley.

CAPITULO VIil. BENEFICIOS

Articulo 42°, - Gratificaciones y Bonificaciones
Todo empleado nombrado y obrero contratado a tiempo indeterminado tiene

derecho a dos (02) remuneraciones integras por gratificaciones durante el afio en
ocasion de Fiestas Patrias y Navidad dependiendo a sus respectivos regimenes.

Al personal contratado, le corresponde dos (02) gratificaciones durante el afio en

MMM“’Articulo 43°, - Vacaciones

Todo servidor civil que redna los requisitos establecidos por ley, tiene derecho a
j6zar del periodo vacacional remunerado de treinta (30) dias calendarios, que se
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otorga por cada afio completo y efectivo de servicio. Dicho derecho serd gozado
en el lapso de un (O1) afo de haber sido adquirido y de acuerdo al rol
programado. La remuneracion vacacional incluye todo concepto que percibe el
servidor civil como si estuviese laborando efectivamente.

Articulo 44°. - Vacaciones truncas

Son vacaciones truncas cuando el servidor civil ha cesado sin haber cumplido con
el requisito de un afio de servicios y el respectivo récord vacacional para generar
derecho a vacaciones. Se genera cuando el servidor civil ha laborado por lo
menos un (01) mes de servicios efectivo en la Institucion. Para calcular el monto
correspondiente, se aplicara siguiendo lo establecido en las normas de cada
régimen laboral, en la que se encuentre vinculado el servidor civil.

Articulo 45°, - Inicio del goce vacacional

Las vacaciones se iniciardn de comun acuerdo entre el servidor civil y el
empleador, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento de la
Institucion y los intereses propios del servidor civil, luego de cumplir un afo
completo de servicio, el cual puede ser gozado a partir del dia siguiente de
alcanzar el derecho al goce.

El Descanso Fisico Vacacional de preferencia debe iniciarse el primer dia del mes
0 a partir del 16 de cada mes.

Excepcionalmente por necesidad de servicio, el servidor civil puede acumular dos
(02) periodos consecutivos de descanso vacacional como maximo. Para ello, la
Gerencia de Personal, previa evaluacion, debe convenir por escrito dicha
acumulacion, con el servidor civil; siempre que después de un (01) afio de servicio
continuo, disfrute por lo menos de un descanso de siete (07) dias calendario.
Respecto a los periodos vacacionales no gozados antes de la vigencia del
presente reglamento, correspondera su reconocimiento y liquidacion.

Articulo 46°. - Programacién de descanso vacacional

El rol de vacaciones sera aprobado anualmente en el mes de noviembre de cada
afno mediante resolucion de Gerencia General de Administracion a propuesta de la
Gerencia de Personal elaborado por el area funcional de Escalafén.

La Gerencia de Personal para programar el rol de vacaciones tomara en cuenta
los criterios de: Fecha de ingreso del servidor civil y haber cumplido el ciclo

~. laboral, disposicion de recursos financieros y propuesta del jefe inmediato
3 superior.

Articulo 47°. - Responsabilidad de la ejecucion del rol de vacaciones

Es responsabilidad de la Gerencia de Personal, velar por el cumplimiento de los
descansos vacacionales de acuerdo al rol programado para los servidores civiles.
o .“‘\

VI
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Es responsabilidad de los jefes inmediatos que los servidores civiles a su cargo
gocen de su descanso vacacional, debiendo respetar el cronograma establecido.

Articulo 48°, - Entrega de bienes y Acta por vacaciones

El servidor civil que haga uso de sus vacaciones, debera poner a disposicion de su
jefe inmediato o de la persona que éste designe, los bienes que le han sido
asignados para el desempefio de sus funciones, asi como los documentos de
trabajo pendientes, siendo responsabilidad de ambos, suscribir el acta
correspondiente.

Articulo 49°. - Prohibiciones durante el goce vacacional
Los servidores civiles que se encuentran gozando de su periodo vacacional estan
prohibidos de ingresar a laborar en la unidad organica en la que se encuentren

asignados, Asimismo, se encuentran prohibidos de ingresar a las instalaciones y
hacer uso de los equipos de trabajo.

CAPITULO IX. FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA
INSTITUCION

Articulo 50°. - Facultades de la Municipalidad Provincial del Callao
Son derechos de la Municipalidad Provincial del Callao:

1. Planear, organizar, integrar, dirigir, coordinar, gestionar y controlar las
actividades de sus servidores civiles.

2. Establecer las politicas, directivas, procedimientos u otros destinados a
orientar y conducir a nuestros servidores civiles a la consecucion y logro de
las metas y objetivos de la Municipalidad Provincial del Callao.

3. Determinar y calificar los perfiles de puestos de la organizacién, el manual
de perfiles de puestos, asi como el perfil ocupacional y nivel remunerativo
de los puestos.

4. Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como
conceder permisos y licencias, a excepcion de las médicas y las
establecidas por ley.

Aplicar las medidas administrativas y disciplinarias, sin perjuicio de las
funciones que correspondan a los Organos del Sistema Nacional de
Control.

Impartir 6rdenes e instrucciones con liderazgo que permitan el normal
desarrollo de las actividades.
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7. Efectuar la rotacion del servidor civil a cualquier sede por necesidad del
servicio, buscando como objetivo el mejor desarrollo y la eficiente aplicacion
del potencial humano para optimizar la productividad y eficiencia, conforme
a lo previsto en el presente Reglamento.

8. Seleccionar, contratar e incorporar personal, en el marco de las
necesidades institucionales y con arreglo a la normatividad laboral vigente.

9. Establecer un horario de trabajo sin exceder la jornada legal, dentro de los
criterios de razonabilidad, teniendo en cuenta las necesidades de la
Municipalidad Provincial del Callao.

10.Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica de desempefio del
servidor civil, con el fin de mejorar la productividad laboral y mejorar la
eficiencia y eficacia de la Municipalidad Provincial del Callao.

11.Designar a la unidad correspondiente para fiscalizar el estricto cumplimiento
del presente Reglamento.

Articulo 51°. - Obligaciones de la Municipalidad Provincial del Callao
Son obligaciones de la MPC las siguientes:

1. Entregar al servidor civil copia simple del Reglamento Interno de
Servidores Civiles en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles bajo
cargo de recepcion firmada por él mismo.

2. Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que
faciliten las operaciones y garanticen la competitividad de los servidores
civiles necesarios para el 6ptimo desempefio de sus funciones.

3. Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la
capacitacion que permitan a los servidores civiles de la MPC su desarrollo
profesional y técnico.

4. Propiciar un clima de armonia y paz laboral, atendiendo, dentro de sus
posibilidades, con arreglo a ley, las demandas y requerimiento de los
servidores civiles relacionados con el bienestar dentro del centro laboral.

5. Cumplir con los términos contractuales acordados con los servidores
civiles y mantenerlos debidamente vigentes y actualizados en lo
pertinente.

Atender el pago oportuno de las remuneraciones, aportaciones a la
seguridad social y demas beneficios laborales.

Formular las politicas, directivas y reglamentos que garanticen la

seguridad y la salud de los servidores civiles en el desempefio de todos
los aspectos relacionados con su labor.
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8. Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes,
el Reglamento y demas normatividad de orden Interno.

9. Atender las quejas o reclamos de los servidores civiles, dentro de su
competencia de acuerdo con los fines y objetivos institucionales.

CAPITULO X. DERECHOS, OBLIGACIONES y PROHIBICIONES
DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 52°. - Derechos del Servidor Civil
Son derechos del servidor civil de la MPC los siguientes:

1. Recibir una remuneraciéon equitativa e intangible y demas beneficios que
correspondan de acuerdo a la normatividad.

2. Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y
compainieros de trabajo.

3. Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes y segun rol de vacaciones.

4. Recibir capacitacion acorde con la funcion que desempefia y conforme con
las necesidades institucionales.

5. Acceder a permisos y licencias que se otorgaran de acuerdo a la
normatividad vigente.

6. Ser evaluado en su desempefio laboral de acuerdo a las normas
establecidas por la MPC y cumpliendo los principios de igualdad de
oportunidades, méritos, transparencia, rendicién de cuentas, probidad, ética
publica y proteccion contra el término arbitrario del servicio civil.

/ 7. Formular el reclamo correspondiente cuando considere que se ha
vulnerado sus derechos.

8. Ser aceptado plenamente, sin ninguna discriminacion por razones de
origen, raza, sexo, religion, opinién o condicion econémica o cualquier otra
razén o motivo.

Asociarse con fines sindicales, culturales, deportivos, asistenciales,
cooperativas o cualquier otro fin licito.
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.A la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad contenida

en su legajo personal, a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del
ambito de la relacion de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de
acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

12.Recibir un ejemplar del Reglamento Interno de Servidores Civiles y ser

informados oportunamente de las disposiciones que norman sus
condiciones de trabajo.

13.Recibir los utiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el

desempeiio de su funcion.

14.Los demas derechos que otorgan la Constitucion y las leyes laborales.

Articulo 53°. - Obligaciones de los servidores civiles

Son obligaciones de los servidores civiles de la MPC, los siguientes:

1.

Desempeiar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con
puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la
Constitucion Politica del Perd, las leyes y el ordenamiento juridico nacional.

Actuar con neutralidad e imparcialidad politica, econémica o de cualquier
otra indole en el desempenfio de sus funciones demostrando independencia
a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o instituciones.

Conducirse con respeto y cortesia en sus relaciones con el publico y con el
resto de servidores. No adoptar ningun tipo de represalia o ejercer
coaccién contra otros servidores civiles o los administrados.

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de
la institucion y a la mejor prestacion de servicios que esta brinde.

Cumplir personalmente con sus funciones en jornada de servicio

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

Desarrollar sus funciones con responsabilidad, en virtud de lo cual, el
servidor publico debe de brindar y facilitar informacién fidedigna, completa 'y
oportuna.

8) Desarrollar sus funciones con responsabilidad, a cabalidad y en forma
integral, asumiendo con pleno su funcidon publica. Ante situaciones
extraordinarias, el  servidor civil puede realizar aquellas tareas que por su
naturaleza @-<m"’,dwaidad no sean las estrictamente inherentes a su puesto,
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siempre que ellas resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las
dificultades que se enfrenten en la Entidad.

9. Cumplir con las disposiciones reglamentarias de seguridad y salud en el
trabajo.

10. Conservar y mantener la documentacion correspondiente a su puesto

11.En virtud del literal j) del articulo 39 de la Ley N° 30057, los servidores
civiles que por el caracter o naturaleza de su funcion o de los servicios que
brindan, han accedido a informacion privilegiada o relevante, o cuya opinion
haya sido determinante en la toma de decisiones, estan obligados a
guardar secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion que por ley
expresa, pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante, para ser
empleada en su beneficio o de terceros y en perjuicio o desmedro del
Estado o de terceros.

12.8uscribir y presentar las Declaraciones Juradas que, conforme el
ordenamiento juridico, solicite la entidad. ‘

13.Respetar los derechos de los administrados establecidos en el articulo 55
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

14. Capacitar a otros servidores civiles en la entidad donde presta servicios,
cuando esta se lo solicite.

15. Portar en lugar visible el documento de identificacion personal asignado por
la MPC.

16.Usar el uniforme institucional o vestir formalmente especialmente los
servidores civiles que ocupan cargos de confianza, de acuerdo a las
directivas que imparta la Gerencia de Personal.

17.Cuidar y usar de manera adecuada los bienes, equipos, instrumentos,
enseres, valores, Utiles de trabajo, equipos de proteccion personal; que se
les hayan asignado para el cumplimiento de sus labores, observando las
disposiciones sobre el empleo de los mismos, de tal modo que responderan
por la pérdida o deterioro de los bienes de propiedad de la MPC o de
aquellos que no siendo propiedad de la MPC estén bajo su custodia,
debiendo mantener limpio, ordenado y conservado su area de trabajo.

18. Informar oportunamente a la Gerencia de General de Administracidén sobre
las anomalias, faltas o desperfectos que se presentan en los bienes
asignados para el desempefio de sus funciones.

19. Comunicar por escrito a la Gerencia de Personal, el cambio de domicilio,
datos personales, variaciones en la composicion familiar, cambio de estado
civil, parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad que pudiera
surgir entre servidores civiles de la Institucion, régimen provisional y demas
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modificaciones en su informacién personal dentro de los ocho (08) dias
habiles de producido el hecho.

20.Informar de manera inmediata a sus superiores de los actos dolosos que
pudieran cometer sus comparieros de trabajo, sin distincion del cargo.

21. Rendir las evaluaciones que disponga y requiera la MPC respecto al
rendimiento laboral, asi como a los examenes médicos y psicologicos,
necesarios para determinar su grado de conocimiento, capacidad técnica y
fisica.

22.Firmar el cargo de recepcion de cualquier comunicacion escrita que les
dirija su jefe inmediato, la Administracién y/o autoridad competente.

23.Cumplir los turnos, guardias y equipos de emergencia que disponga la
MPC, cuando corresponda.

24, Cumplir con el rol vacacional programado.

25. Asistir a las actividades que programe la Institucién, dentro del horario
regular de trabajo.

26.Las demas que se deriven de las labores especificas de cada servidor civil
y del cargo que ocupa. El incumplimiento de las obligaciones antes
mencionadas dara lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo a la
gravedad de la falta, circunstancias y antecedentes, conforme a lo
dispuesto en el presente reglamento y a los dispositivos legales vigentes
sobre la materia.

Articulo 54°. - Prohibiciones para los Servidores Civiles

Los servidores civiles de la Municipalidad Provincial del Callao, estan prohibidos
de:

P 1. Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a
su puesto cuando no le han sido delegadas o encargadas.

2. Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, laborales,

economicos o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de
los deberes y funciones a su cargo.

3. Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros,
mediante el uso de su puesto, autoridad, influencia o apariencia de
influencia.

4. Ejecutar actividades o utilizar tiempo de jornada o recursos de la MPC, para
fines ajenos a la Misién, visién y objetivos institucionales.

5. Realizar actividad politica en horario de labores o dentro de la entidad.
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6. Atentar intencionalmente contra los bienes de la MPC.

7. Cometer o participar en actos que ocasionen la destruccion o desaparicidon
de bienes tangibles y/o intangibles o causen su deterioro.

8. Inutilizar o destruir instalaciones publicas o participar en hechos que las
dafien. ‘

9. Concurrir al centro de trabajo bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o
sustancias estupefacientes o todxicas, psicofarmacos o drogas, asi como
ingerir este tipo de sustancias dentro de la misma.

10. Inasistencia al trabajo sin causa justificada o registrar su ingreso posterior a
la hora de tolerancia establecida o ausentarse de su puesto de trabajo sin la
autorizacion correspondiente.

11.Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral establecida o
ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacion de su jefe inmediato,
o sin cumplir con lo normado en el presente Reglamento.

12.Utilizar el fotocheck para fines personales o tomar el nombre de la MPC
para gestiones de indole personal.

13.Retirar los bienes de la Institucién sin estar expresamente autorizados para
ello.

14. Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor
cualitativa o cuantitativamente, salvo los casos no atribuibles al servidor
civil.

15.Simular enfermedad de manera deliberada para no asistir a laborar o
retirarse del centro de labores.

16.Portar cualquier tipo de armas, salvo autorizacion expresa de la Gerencia
General de Seguridad Ciudadana. La autorizacion debera estar relacionada
con la naturaleza del cargo que desempefia el servidor civil y contar con la
licencia correspondiente.

~. 17.Utilizar los ambientes y bienes de propiedad de la MPC para realizar
actividades ajenas a sus fines, tales como juegos de azar, apuestas,
introducir o distribuir propaganda de cualquier naturaleza, salvo la referida a
la actividad sindical; realizar cualquier actividad de venta o compra, y otras
que redunden en beneficio propio o de terceros.

18. Dormir en los recintos de trabajo durante la jornada laboral.

19.Fumar en los lugares donde las normas de seguridad y los respectivos
dispositivos legales lo prohiben.
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20.Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instalaciones de la MPC,
equipos maquinas o vehiculos que no les han sido asignados, salvo
autorizacion expresa del area correspondiente.

21.Leer periédicos, revistas libros, folletos durante la jornada de trabajo, con
excepcién de aquellos vinculados a las actividades propias del subsistema
de comunicacién interna de la MPC.

22. Ingerir alimentos dentro de la jornada laboral.

23. Efectuar declaraciones publicas o de prensa a nombre de la MPC sin haber
sido facultado para ello de manera formal.

24.Valerse de la condicion de servidor civil de la MPC para obtener ventajas de
cualquier indole de las entidades o personas que mantienen relacién con
sus actividades.

25.Valerse de su condicion de funcionario o Directivo de la MPC para ordenar
a un servidor civil de menor jerarquia para realizar funciones o actividades
que no son propios de su funcién tales como la adquisicion de bienes,
desayunos o almuerzos y otros, distrayendo la atencién de sus
responsabilidades.

26.Danfar intencionalmente los edificios, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la MPC.

27.Utilizar los medios de comunicacion informaticos (Internet, correo
electrénico, etc.) y/o software, con fines distintos a las funciones asignadas;
salvo la referida a la actividad sindical con autorizacién de la autoridad
competente. '

28.Hacer uso inadecuado de los codigos, acceder a la informacién contenida
en unidades de almacenamiento (medios magnéticos, u épticos) o en los
discos duros de las computadoras personales que no le han sido
asignados, a menos que cuente con la debida autorizacion.

29.Hacer mal uso de las claves de los diferentes Sistemas Informaticas (SIGA,
SIAF, RENIEC, Sistema de Tramite Documentario, Sistema - de
Declaraciones Juradas y otros de uso comun), los mismos que puedan
tener intereses personales ajenos a los de la MPC.

30.Patrocinar procesos judiciales y/o administrativos en general interpuestos
contra la MPC.

31.Aceptar donaciones, obsequios o ser instituido heredero voluntario o

legatario de persona que, directa o indirectamente hubiese tenido interés en

el proceso, queja o denuncia en que hubiesen intervenido o pudieran

intervenir |
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32.Comprar, arrendar o permutar, indirectamente, bienes de persona
comprendida en el inciso anterior.

33.Intervenir dentro de la jornada o en actos politicos que no sean en
cumplimiento de su deber elector.

34. Atribuirse la representacion o celebrar actos que comprometan a la MPC,
salvo autorizacion o delegacion expresa y previa otorgada por los 6rganos
competentes.

35.Registrar la asistencia de otro trabajador o encargar a un tercero que
registre su asistencia.

36.Cambiar de turno u horario de trabajo sin la autorizacion expedida por la
Gerencia de  Personal y/o Gerencia General de Administracion, seguin
corresponde.

37.Hacer uso de las redes sociales personales, Pc de la MPC o de auriculares
de uso personal musica o ver videos, ajenos a sus labores y durante la
jornada laboral, especialmente los servidores civiles que realizan labores
administrativas cuya distraccion afecta el desempefio de sus funciones.

38. Otras que se establezcan en lo establecido en la Ley N° 30057

CAPITULO XI. REGIMEN DISCIPLINARIO y PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Articulo 55°. - Responsabilidad administrativa disciplinaria

R La Municipalidad Provincial del Callao tiene la obligacién de iniciar el respectivo

: procedimiento administrativo disciplinario, en adelante PAD; e imponer sancion
ante las faltas previstas en las normas que cometan los servidores civiles en el
gjercicio de sus funciones o de la prestacion de servicios.

‘A‘w,‘w-«;LyArtlculo 56°. - Normativa Aplicable

f;p ocedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) a servidores y ex servidores
%@t@ se rige por las disposiciones establecidas en el presente titulo, la Ley
“*30 57 Ley del Servicio Civil, su reglamento General y la normativa emitida por

e Artlculo 57°. - De la Secretaria Técnica

Las autoridades del procedimiento disciplinario cuentan con el apoyo de una
Secretaria Técnica que tiene a su cargo, recibir las denuncias que provengan de la
"..propia entidad o de terceros, precalificar las presuntas faltas, documentar la
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emanados del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria de la entidad; sin
embargo, no tiene capacidad de decision y sus informes u opiniones no son
vinculantes. Puede estar compuesta por uno o mas servidores civiles de la MPC y
ejercer la funcién en adicién a sus funciones regulares.

La Secretaria Técnica se encuentra adscrita a la Gerencia de Personal y tiene la
obligacion de recibir de forma verbal o escrita de parte de cualquier persona un
informe con las acciones del servidor o servidores que hayan incurrido en falta;
este informe debe de expresar claramente los hechos que deben de ser
corroborados con las pruebas pertinentes.

Articulo 58.- Fases del Procedimiento Administrativo
El procedimiento disciplinario a un servidor civil presupone dos fases:

1. Fase Instructiva: Comprende la identificacion de la falta (originada en una
actividad o accion de control, una denuncia o la supervision del personal

por parte del funcionario inmediato superior y la individualizacion del
presunto infractor.

2. Fase Sancionadora: Se inicia con la imputacion de los cargos que se
encuentran previamente tipificados en el contrato de trabajo, las contenidas
en las disposiciones legales o el presente Reglamento, la evaluacion de los
descargos y la imposicion de la sancion de resultar procedente.

Articulo 59°. - Tramite del procedimiento disciplinario

El PAD se inicia con la notificacion al servidor del documento que contiene la
imputacion de cargos y las pruebas en las que se sustenta; este se realiza dentro
del término de tres (03) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su
expedicion. El acto o resolucion de inicio no es impugnable; no obstante, para
efectos de notificaciones, en todo lo no previsto en la Ley N°30057 se aplica
supletoriamente los articulos 247° al 261° de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

El servidor civil debera presentar sus descargos dentro del plazo de cinco (05)
dias con opcion a solicitud de prorroga por Gnica vez con el mismo plazo.
. Vencido el plazo para presentar descargos, hayan sido o no presentados, el
rgano instructor llevard a cabo el andlisis, indagaciones y las actuaciones a
Lp’robatorlas necesarios para determinar la existencia de responsabilidad imputada
fa) servidor civil y, de ser el caso recomienda la sancién a ser impuesta, debe
thotlflcar su informe al 6rgano sancionador en un plazo maximo de quince (15) dias
~ habiles, el cual debe contener los requisitos previstos en la normativa.
El 6rgano sancionador remitird al servidor civil el informe del érgano instructor y
podra dentro de los tres (03) dias habiles de recibido solicitar una audlenC|a de
informe oral dentro del plazo de dos (02) dias habiles.

El 6rgano sancionador efectuara el analisis del expediente a efecto de la emision y
otificacién de la resolucion; a la vez, debera pronunciarse sobre la comision de la
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infraccion imputada al servidor civil con las formalidades exigidas por la normativa
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de haber recibido el informe

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacién de la
comunicacion que impone sancion o determina el archivamiento del
procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor a un ano de calendario

Articulo 60°. - Prescripcion:

La prescripcion para el inicio del procedimiento opera a los tres (03) afos
calendario de haberse cometido la falta, salvo que durante ese periodo la
Gerencia de Personal o la Secretaria Técnica hubiera tomado conocimiento de la
misma. En este Ultimo supuesto, la prescripcion operara un (01) afio calendario
después de esa toma de conocimiento, siempre que no hubiera transcurrido el
plazo anterior de tres (03) afios.

Conforme a lo sefialado en el articulo 94° de la LSC, entre la notificacion de la
resolucion o del acto de inicio del PAD y la notificaciéon de la resolucién que
impone la sancidon o determina el archivamiento del procedimiento no debe
transcurrir mas de un (01) afio calendario.

Articulo 61°. - Los Medios Impugnatorios

Contra las resoluciones que ponen fin al PAD, pueden interponerse los recursos
de reconsideracion o apelacion ante la propia autoridad que impuso la sancién.

En el caso de las amonestaciones escritas, los recursos de apelaciéon son
resueltos por Gerencia de Personal o quien haga sus veces.

En los casos de suspensidn y destitucidn, los recursos de apelacion son resueltos
‘por el Tribunal del Servicio Civil.

‘La interposicion de los recursos impugnativos no suspende la ejecucion de la
sancion, salvo lo dispuesto para la inhabilitacion como sancidn accesoria.

Articulo 62°. - Presentacion de descargo

El servidor civil tendra derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a
la imputacion en su contra, con la finalidad que pueda ejercer su derecho de

. defensay presentar las pruebas que crea conveniente
o L0 ",
PO

Mlculo 63°. - Autoridades

‘f;::» !7§§ autoridades y organos que participan en el Régimen disciplinario -y
Q&}:bcedimiento sancionador son:

. El jefe inmediato del presunto autor

2. El Gerente de Personal

3. El Gerente Municipal (DS. 004-2014-PCM art. IV inc. i).
4. El Tribunal del Servicio Civil.
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Articulo 64°. - Medidas cautelares

Las medidas cautelares que excepcionalmente podra ejecutar la entidad son:

1.

Separar al servidor de sus funciones y ponerlo a disposicion de la Gerencia
de Personal, o la que haga sus veces, para realizar trabajos que le sean
asignados de acuerdo con su especialidad.

Exonerar al servidor civil de la obligacién de asistir al centro de trabajo.

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el
procedimiento administrativo disciplinario sin perjuicio del pago de la
compensacion econdmica correspondiente. Excepcionalmente, pueden
imponerse antes del inicio del procedimiento, siempre que el érgano
instructor determine que la falta presuntamente cometida genera la grave
afectacion del interés general. La medida provisional se encuentra
condicionada al inicio del procedimiento administrativo disciplinario

Articulo 65°. - Faltas disciplinarias

Son faltas disciplinarias:

1.

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

Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme Articulo 51
del presente Reglamento. '

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

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

Acosar moral o sexualmente.

Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante
el cobro por los servicios gratuitos que brinda la Municipalidad Provincial del
Callao a poblaciones vulnerables.

No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacion
conforme al Articulo 156 del Reglamento.

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

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

11.La omision de la implementacion, la ejecucién y la conservacion actualizada
del Sistema de Control Interno, generara responsabilidad administrativa
funcional en los funcionarios y servidores civiles de esta Municipalidad
Provincial del Callao; dando lugar a la imposicion de sanciones de acuerdo
a la normativa aplicable, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a
que diera lugar, de ser el caso.

Articulo 66°. - Denuncias

Cualquier persona que considere que un servidor civil ha cometido una falta
disciplinaria o transgredido el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, puede
formular su denuncia ante la Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita,
debiendo exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas
pertinentes, de ser el caso.

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica que la
recibe debe brindarle al denunciante un formato para que este transcriba su
denuncia, la firma en sefial de conformidad y adjunte las pruebas pertinentes.

La Secretaria Tecnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante

en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su
recepcion.

. Enlos casos en que la colaboracion del administrado diese lugar a la apertura de

. un procedimiento disciplinario, las entidades comunicaran los resultados del
mismo. El denunciante es un tercero colaborador de la Administracién Publica. No
es parte del procedimiento disciplinario.

~ Articulo 67°. - Tipo de sanciones disciplinarias
Las sanciones disciplinarias que la MPC aplica son las siguientes:

1. Amonestacion. - La amonestacion es verbal o escrita. La amonestacion

verbal la efectlia el jefe inmediato del servidor civil, en forma personal y
reservada. Para el caso de amonestacion escrita la sancion se aplica previo
proceso administrativo disciplinario. Es impuesta por el jefe inmediato. La
_sancion se oficializa por el Gerente de Personal. La apelacion es resuelta
‘por el Gerente de Personal.

2:‘Suspension. -La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta
por un maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario previo
procedimiento administrativo disciplinario. El nimero de dias de suspension
es propuesto por el jefe inmediato y aprobado por el Gerente de Personal,
el cual puede modificar la sancion propuesta. La sancién se oficializa por
resolucion del Gerente de Personal. La apelacion es resuelta por el Tribunal
del Servicio Civil.
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3. Destitucion. -La destitucion se aplica previo proceso administrativo
disciplinario por el Gerente de Personal. Es propuesta por el gerente de
personal y aprobada por el Gerente Municipal, el cual puede modificar la
sancién propuesta. Se oficializa por resolucion del Gerente Municipal. La
apelacion es resuelta por el tribunal del Servicio Civil.

Articulo 68°. - Determinacion de la sancion aplicable

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor publico, el
organo sancionador debe:

1. Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de
responsabilidad previstos en este Titulo.

2. Tener presente que la sancidén debe ser razonable, por lo que es necesario
que exista una adecuada proporcion entre esta y la falta cometida.

3. Graduar la sancion observando los criterios previstos en los articulos 87 y
91 de la Ley. La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u
omision imputado como constitutivo de infraccion, con anterioridad a la
notificacion del inicio del procedimiento sancionador puede ser considerada
un atenuante de la responsabilidad administrativa disciplinaria, asi como
cualquier otro supuesto debidamente acreditado y motivado.

Articulo 69°. - Derechos e Impedimentos
Mientras el servidor esté sometido a Procedimiento Administrativo Disciplinario:

1. Tiene derecho al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce
de sus compensaciones, a ser representado por un abogado y acceder al
expediente administrativo en cualquiera de las etapas del procedimiento
administrativo disciplinario.

2. No se concedera licencias por interés del servidor mayores a cinco (05)

dias habiles.

Se encuentra impedido de hacer uso de sus vacaciones.

Durante el tiempo que dura el procedimiento administrativo disciplinario el

servidor civil procesado, segun la falta cometida, puede ser separado de su

funcidn y puesto a disposicion de la Gerencia de Personal: mientras se
resuelve su situacion.

P w

Articulo 70°. - Responsabilidad civil y/o penal

Las sanciones se aplican de conformidad con lo establecido en el presente
reglamento, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal a la que hubiera lugar
- para los servidores civiles infractores.

, Articulo 71°. - Rehabilitacién de sanciones
&

Para que un servidor civil sea rehabilitado de las sanciones administrativas que se
le hayan impuesto en el curso de su vinculo laboral, debe de haber transcurrido un
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(01) afio contado a partir de la culminacion de la sancion. La solicitud de
rehabilitacién se efectuara de oficio a través de la Gerencia de Personal.

La rehabilitacion deja sin efecto toda mencién o constancia de la sancién impuesta
proveniente de faltas disciplinarias, en el informe escalafonario, los registros
informaticos correspondientes y en el legajo personal, formalizandose mediante
resolucion de la Gerencia de Personal.

CAPITULO XIl. RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

Articulo 72°. - Importancia de los Servidores Civiles

Los servidores civiles representan para la MPC el recurso humano mas importante
para cumplir con su misién.

Articulo 73°. - Principios y practicas del sistema de méritos

El plan adoptado por la administracion de personal esta basado en la Politica
de Modernizacién de la Gestion Publica aprobada con el Decreto Supremo N°
004-2013- PCM donde el tercer pilar es el Servicio Civil Meritocratico basado en
un modelo de profesionalizacion de la funcién publica en todos los niveles,
buscando atraer personas calificadas a los puestos claves de la administracién
publica, y priorizando la meritocracia en el acceso, promocion, evaluaciéon vy
permanencia a través de un sistema de gestion de capital humano del sector
publico, acorde con las nuevas tendencias del empleo a nivel mundial.

\ Articulo 74°. - Seguridad para actuacion

Es politica de personal de la MPC permitir a sus servidores civiles actuar con
seguridad, dentro del marco que establecen sus politicas, planes vy
procedimientos, para ejecutar sus iniciativas en forma racional, innovadora y
constructiva.

Articulo 75°, - Filosofia laboral
En la MPC, respetando las especialidades y jerarquias:

1. Todos son responsables de brindar un servicio de calidad de acuerdo a los
lineamientos de politica establecidos por la MPC.

Los cambios cientificos, tecnologicos, economicos y sociales, influyen y
condicionan el funcionamiento de la MPC.

El espiritu y mentalidad de superacion de todos y cada uno de los
servidores civiles genera la superacion total de la MPC.

El desarrollo organizacional empieza con el cambio y la innovacion.
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5. La productividad institucional se obtiene con la mejor combinaciéon de
recursos que hagan los servidores civiles en el cumplimiento de sus
labores.

6. La busqueda abierta del mejoramiento y la capacidad de autocritica
distinguen el esfuerzo institucional.

Articulo 76°. - Cultura Organizacional
La cultura organizacional esta enmarcada en:

1. Valores Institucionales

a. Efectividad. - Impacto
b. Equidad. - Justicia e igualdad de oportunidades
¢. Transparencia. - Obligacion de Informar

2. Valores Personales

a. Vocacion de Servicio. - Ayuda continua al ciudadano
b. Cordialidad. - Amabilidad en el trato
c. Compromiso con los valores institucionales

3. Enfoque

a. Articulacion Interinstitucional. - Sistema
b. Gobierno Electronico y Abierto. - TIC
c. Gestién de Cambio. - Actitud positiva al cambio

i Articulo 77°. - Misién

"Prestar servicios publicos locales en la Provincia Constitucional del Callao a los
ciudadanos y organizaciones publicas y privadas de manera eficiente y eficaz,
orientada a la Promocion del desarrollo econdmico local, al ordenamiento
territorial, a la consolidacion de la democracia participativa en el marco del
desarrollo social y la conservacion del Medio Ambiente.”

Articulo 78°, - Vision

"Callao; como centro estratégico del pacifico sur, modelo de desarrollo planificado,
eco eficiente y con calidad de vida; con oportunidades de desarrollo social, cultural
y econdémico para sus ciudadanos."

A LR

Articulo 79°, - Lema

[

"Por la dignidad e identidad del Callao."

e
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CAPITULO XlIl. GESTION DEL RENDIMIENTO

Articulo 80°. - Lineamientos de la Gestion del Rendimiento

1.

La Gestion del Rendimiento identifica, reconoce y promueve el aporte de
los servidores civiles a los objetivos, metas institucionales y evidencia las
necesidades requeridas por aquellos para mejorar el desempefio en sus
puestos.

La planificacion institucional constituye fuente de informacién objetiva para
la valoracion del rendimiento, facilitando la consistencia entre el desempefio
del servidor y el cumplimiento de objetivos y metas de la Municipalidad
Provincial del Callao.

La gestion del rendimiento incluye a los directivos publicos, tengan o no la
condicién de confianza y a los servidores civiles.

Se entiende como un ciclo integral, continuo y sistematico que, con caracter
anual, se desarrolla en la MPC mediante la planificacion, el establecimiento
de metas y compromisos, seguimiento, evaluacion y retroalimentacion.

Articulo 81°. - RESPONSABILIDADES

1.

1.

El Gerente Municipal, es el maximo responsable de funcionamiento del
Sistema de Gestién del Rendimiento.

El Gerente de Personal es la instancia conductora del proceso de gestion
del rendimiento.

Los funcionarios, directivos, jefes o responsables de area y, en general,
quien tenga asignado funcionalmente servidores bajo supervision, ejercen
como evaluadores dentro del sistema y se responsabilizan de planificar,
establecer metas y compromisos, realizar seguimiento al desempefio,
evaluar el desempefio y realizar la retroalimentacion de los servidores a su
cargo.

El comité Institucional de Evaluacién, confirma la calificacion.

Los servidores civiles deben participar activa, permanente vy
constructivamente en las diferentes etapas de la gestion del rendimiento.

iculo 82°. - Del Gerente Municipal

Asegurar que se lleve a cabo el proceso de gestion del rendimiento.
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Crear las condiciones para que la gestion del rendimiento respete todos los
parametros establecidos, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
derechos y deberes de los servidores publicos.

Articulo 83°, - Del Gerente de Personal

1.

9.

Aplicar la metodologia e instrumentos para la gestion del rendimiento,
definidos mediante lineamientos y directivas establecidas por el ente rector
SERVIR.

Capacitar a los servidores civiles de la MPC de este proceso.

Comunicar a los servidores civiles los procedimientos basicos vy
caracteristicas de la gestion del rendimiento, asi como los derechos y
obligaciones que le corresponden.

Monitorear el correcto desarrollo de la gestion del rendimiento de la MPC.

Asignar la calificacion de los servidores civiles evaluados, de conformidad
con los puntajes obtenidos en la evaluacién y trasladarla a los evaluadores
para la comunicacion oportuna de los servidores civiles.

Informar oportunamente al Gerente Municipal sobre los avances y
dificultades de las distintas etapas de la gestion del rendimiento en la MPC,
asi como de los resultados del proceso.

Remitir a SERVIR los informes de gestién y las alternativas o adecuaciones
a los factores, metodologias, instrumentos y procedimientos.

Revisar, identificar y proponer medidas de mejora de la gestion del
rendimiento y mantener los registros y documentos requeridos para
asegurar la efectividad del sistema de gestion del rendimiento.

Otras que le asigne SERVIR como ente rector.

Articulo 84°. - De los Evaluadores

1.

2.

Implementar la gestién del rendimiento en el érgano a su cargo.

Aplicar las metodologias e instrumentos definidos en cada una de las
etapas de la gestion del rendimiento.

Establecer las metas conjuntamente con los servidores a evaluar, de
acuerdo a los lineamientos y plazo establecidos para tal efecto.

Remitir oportunamente a la Gerencia de Personal el informe conteniendo
las metas de rendimiento del personal a su cargo.

44




RMIIMIAIDALINAD DROVIAAIAL NEL OALLAD
A P e v

GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE PERSONAL

5. Realizar el seguimiento permanente al rendimiento de los servidores a su
cargo y formular las acciones correctivas y recomendaciones que se
requieran para el mejoramiento de su desempenio.

6. Documentar las evidencias y mantener los registros correspondientes,
segun se establezca en los procedimientos de gestion del rendimiento.

7. Evaluar el rendimiento de los servidores civiles a su cargo y remitir los
resultados a la gerencia de personal.

8. Comunicar al servidor civil el resultado de la evaluacion y notificarle las
calificaciones obtenidas.

9. Ofras que establezca SERVIR como ente rector.

Articulo 85°.- Del comité de evaluacién Institucional

1. Es la responsable de confirmar la calificacion de la evaluacion de los servidores
civiles efectuada por los evaluadores.

2. Esta conformada por el Gerente de Personal quien la preside, un representante
de los Servidores Civiles que debera pertenecer al mismo grupo del servidor
evaluado que solicita la confirmacién y, un representante del Directivo, Jefe o
responsable a cargo del érgano que realizo la evaluacion.

3. Las decisiones y acuerdos de adoptan con la votacion favorable de dos de sus
Miembros.

4. Para sesionar validamente se requieren la participacion de al menos dos de sus
miembros siendo uno de ellos necesariamente el presidente.

En caso de empate el presidente cuenta con su voto directamente.

6. Podra conformase mas de un comité de evaluacion de acuerdo al grupo de
servidor evaluador.

7. El representante de los servidores civiles elegido por los propios servidores
cada grupo, por mayoria simple en votacién y no pueden pertenecer a la Gerencia
de Personal ni haber sido sancionado.

Articulo 86°. - Factores, metodologia e instrumentos basicos

La gestién del rendimiento podra utilizar, segun se establezca, factores asociados

Metas: Se evalla el cumplimento de logros asignados bien sea a cada uno
de los servidores civiles o al 6rgano:

i. Metas Individuales: Son aquellas relacionadas con la misién y funciones
del puesto deben formularse en términos de contribucion a los objetivos y
" lineas de actuacion de una unidad de trabajo, de conformidad con el Plan
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Operativo Institucional. Deben corresponder a productos, servicios o
resultados mensurables y alcanzables en el periodo evaluable.

ii. Metas Grupales: Son aquellas trazadas de manera conjunta y para un
organo. Estos deben ir alineados al Plan Operativo Institucional. Se
considera la evaluacion del érgano en conjunto a la hora de valorar dichos
objetivos, independientemente de la participacion de cada servidor. La
constatacion de su cumplimiento no hace parte del ciclo individual de
gestion del rendimiento.

Compromisos: Referidos al comportamiento del servidor, sobre los cuales
se califican aspectos conductuales del servicio civil en relacién tanto a la
ejecucion de la mision y a las funciones de su puesto, como al cumplimiento
de las metas establecidas. Deben soportarse en indicadores observables y
verificables.

Articulo 87°. - Ciclo de Gestion del Rendimiento

La Gestion del rendimiento es un ciclo continuo y contempla las siguientes etapas:

1.

De Planificacion: Contempla la identificacion de metodologias, la
realizacion de acciones de comunicacion, sensibilizacion o capacitacion que
puedan requerir tanto evaluados como evaluadores para el proximo periodo
en relacion, por ejemplo, a planes, programas, proyectos, metas
institucionales u otros, segln sea pertinente, como insumo para la gestion
del rendimiento. También se incluye en esta etapa las acciones destinadas
a dar a conocer al servidor elementos tales como la normativa, factores,
metodologias instrumentos, procedimientos, responsabilidades y derechos
inherentes al proceso de gestion del rendimiento.

De Establecimiento de Metas y Compromisos: Es el momento donde se
acuerdan las metas individuales o grupales y compromisos individuales que
asumiran los servidores civiles para el periodo de rendimiento y que seran
objeto de evaluacion del desempefo. En tanto SERVIR establezca la
normativa especifica.

La Gerencia de Personal propondra la aplicaciéon progresiva en las metas
grupales atendiendo al desarrollo de la capacidad institucional, pudiendo
ser determinada por areas, equipos, periodos, o relacionados con acciones
dispuestas por las politicas dispuestas como son:

El Programa de Incentivps,

Metas Financieras por Organos,

Los Programas Presupuestales,

La Implementacion del Sistema de Control Interno,

El Programa de Inversiones,

La implementacion de los estandares para el Mejorar la Atencion a la
Ciudadania

La Implementacion de Medidas correctivas

Otfros. - |

0 o0 Tw
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3. De Seguimiento: E| seguimiento implica la continua orientacion,
retroalimentacion, motivacion y apoyo del evaluador, asi como la
responsabilidad y esfuerzo del servidor civil, de acuerdo con las metas
trazadas y con el plan de mejora definido como resultado del periodo
anterior. A lo largo del periodo, el evaluador debe realizar seguimiento y
registro del desempefo del servidor civil en al menos una oportunidad,
incluyendo la retroalimentacion correspondiente, con el objetivo de
identificar oportunamente las dificultades para el cumplimiento de metas,
reforzar positivamente los logros parciales y ejecutar acciones de mejora
cuando corresponda.

4. De Evaluacion: Se constatan y verifican, a partir de evidencias registrada,
los logros alcanzados y el cumplimento de los compromisos y metas
establecidos. Los evaluadores de acuerdo a los instrumentos o formatos
deberan registrar y contrastar los resultados logrados con las metas vy
compromisos determinados, debiendo constatar dicho analisis en el
expediente personal de evaluacion de cada servidor que se incluye en su
legajo.

En tanto SERVIR dicte las disposiciones correspondientes con respecto a la
calificacion individual del servidor civil, la evaluacién grupal debera ser
remitida a la Gerencia de Personal, quien para la evaluacion grupal podra
efectuar observaciones al informe y redactara un Informe Gerencial de los
resultados identificando las restricciones encontradas para lograr las metas
y recomendaciones la misma que sera dirigida al Gerente General de
Administracion y al Gerente Municipal.

De Retroalimentacion: Consiste en el intercambio de opiniones y
expectativas entre evaluador y el servidor civil evaluado sobre los
resultados del desempefio, y como resultado de esta se formula un plan de
mejora que identifica recomendaciones de capacitacion y otros aspectos
que coadyuven a la mejora del desemperio.

Articulo 88°. - Disposiciones para la evaluacion individual del Servidor Civil
La Gerencia de Personal evalla las metas individuales y grupales como las que

concierne a compromisos individuales de acuerdo a lo dispuesto en el Titulo 1V del
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
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CAPITULO XIV. ASIGNACION DE FUNCIONES Y EL
DESPLAZAMIENTO

Articulo 89°. - La Asignacion de Funciones

La asignacion permite precisar las funciones que debe desempefiar un servidor
civil. dentro de la entidad, segin el nivel de carrera, grupo ocupacional y
especialidad alcanzado. La primera asignacién de funciones se produce al
momento del ingreso publico méritos, las posteriores asignaciones se efectiian via
desplazamiento del servidor.

Articulo 90°. - Desplazamiento

El desplazamiento esta referido al traslado fisico del servidor civil perteneciente al
sistema administrativo y/o personal operativo, de su lugar habitual de trabajo a
otro, temporal o definitivo, por disposicion de la Gerencia de Personal, o a solicitud
justificada del servidor civil.

Articulo 91°. - Tipos de desplazamientos.
Se considera desplazamientos a las siguientes acciones:

1. Designacion: Consiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad
directiva o de confianza, por decision del Alcalde, con retencion de la plaza
del servidor civil para el caso del servidor de carrera.

2. Rotacion: Es la accion administrativa que consiste en la reubicacion fisica

y temporal del servidor civil al interior de la Institucién, para asignarle
funciones en cargos compatibles o similares.
Se efectia por decision Gerente de Personal debidamente fundamentada,
requiere del consentimiento del servidor civil si se efectua fuera del lugar
habitual de trabajo, con excepcion de los puestos que conlleven, dentro de
sus funciones, el traslado permanente cada cierto tiempo.

3. Destaque: Consiste en el desplazamiento temporal de un servidor civil a
otra entidad a pedido de éste debidamente documentado, para desempefiar
funciones asignadas por la entidad de destino dentro de su campo de
competencia funcional. El servidor percibe las compensaciones econémicas
en la entidad de destino. El destaque no es menor de freinta (30) dias
calendario, ni excede el periodo de un afo, debiendo contar con el
conocimiento previo del servidor en caso de destaque a otro ambito
geografico.

Encargo de funciones: Consiste en el desplazamiento del servidor civil
para el desempeno de funciones de responsabilidad directiva en la
Institucion, por ausencia del titular en caso de vacaciones, licencia,
comision de servicios u otros establecidos en la Ley N° 30057, su
reglamento o normas pertinentes.
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El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. No podra ser menor
de treinta (30) dias calendario, ni exceder el periodo presupuestal.

Las encargaturas se oficializan mediante resolucion de Alcaldia.

Cuando la encargatura de un cargo corresponda a un puesto de nivel
remunerativo superior al del funcionario y/o servidor civil a quién se le
encarga, se le otorga a este ultimo el derecho de percibir la diferencia
remunerativa existente entre dichos cargos, siempre y cuando supere un
periodo de treinta (30) dias calendario.

Comision de servicios: Consiste en el desplazamiento temporal del
servidor civil fuera de la sede habitual, dispuesta por la autoridad
competente para realizar funciones que estan directamente relacionadas
con los objetivos de la Institucion.

No podra ser mayor a treinta (30) dias calendario, debiendo indicarse la
fecha de inicio y de término; asimismo, el servidor civil debera presentar a
su retorno el documento visado por la entidad a donde se desplaz6. Por
excepcion, las comisiones de servicios por horas que se efectden en la
localidad, sera autorizada por el jefe inmediato con la correspondiente
papeleta de permiso.

Articulo 92°, - La Rotacion por disposicion de la Gerencia de Personal.

La Rotacién por disposicion de la Gerencia de Personal, se realizan por las
siguientes causas:

1.

Por necesidad del servicio, cuando se tenga que apoyar labores en
diferente dependencia a la de origen del servidor civil.

Por proceso investigatorio, cuando la actuacion del servidor civil haya sido
cuestionada y se le haya iniciado el proceso administrativo disciplinaric, con
la notificacion del documento que imputa faltas.

Por dinamica organizacional, cuando los cambios tecnologicos y/o
desarrollo institucional reclame reubicaciones del servidor civil.

Articulo 93°. - La Rotacion a solicitud del servidor civil

La Rotacioén, a solicitud del servidor civil pueden ser por:

1.

Razones de salud: Cuando exista una enfermedad grave que impida al
servidor civil continuar laborando en el mismo lugar y dependencia de
origen, o en todo caso que se produzca enfermedad que perjudique a su
conyuge, concubino (a) o a sus hijos, imposibilitando que continden
viviendo en el mismo lugar donde el servidor civil realiza sus labores.

Estudios: Cuando el servidor civil necesite concluir sus estudios superiores
u optar su titulo profesional, en otra localidad distinta a la de origen.
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3. Unidad familiar: Cuando el conyuge o concubino (a), por razones de
trabajo tenga que cambiar de lugar de residencia. Asimismo, sera aplicable
segun las excepciones establecidas en la directiva correspondiente.

En todos los casos, la autorizacion para la rotacion es potestad de la Gerencia de
Personal, quién determinara su modalidad. Previamente el servidor civil debera
presentar los documentos sustentatorios correspondientes, los que estaran sujetos
a la verificacion y tramites respectivos, tomando en cuenta las necesidades de
servicio de la MPC.

Articulo 94°, - Consideraciones para los desplazamientos

1. La autorizacién del desplazamiento debe previamente oficializarse y
notificarse para que el servidor civil pueda desplazarse.

2. Para el desplazamiento por rotacion por razones de unidad familiar y salud
se debera contar previamente con el informe Social de la Asistenta Social
de la Gerencia de Personal, quien serd la responsable de evaluar la
documentacion presentada por el servidor civil.

3. Todo servidor civil que solicite su desplazamiento por rotacion debera
presentar su Declaracion Jurada de Incompatibilidad y Parentesco.

4. No procedera el desplazamiento de un servidor civil que se encuentre en
periodo de prueba bajo ninguna modalidad.

5. El servidor civil que es desplazado esta obligado a hacer entrega de cargo
a su jefe inmediato superior o a quién este designe, de conformidad a lo
dispuesto en la Directiva de Entrega de cargo vigente.

Articulo 95°. - Formalidad

Los desplazamientos efectuados en el lugar habitual de trabajo, seran
formalizados mediante memorandum; y, los efectuados a distintas Instituciones,
mediante resolucion de Alcaldia

CAPITULO XV. CAPACITACION Y DESARROLLO

Articulo 96°. - Definicion

iv‘/g//‘i%{\‘
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" ‘;:r';;a capacitacion en la MPC, esta orientada a buscar la mejora del desempefio de
Jos servidores civiles para brindar servicios de calidad al ciudadano. Asimismo,

Sdestinando sus esfuerzos y recursos a cerrar brechas y desarrollar competencias

0 conocimientos en el servidor civil a fin de alcanzar los objetivos institucionales.
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Articulo 97°. - Accion de Capacitacion

Actividad de ensefianza-aprendizaje destinada a cerrar brechas o desarrollar
competencias o conocimientos en el servidor civil. En Formacion Laboral pueden
ser talleres, cursos, seminarios, diplomados u otros que no conduzcan a grado
académico ni a titulo profesional. Para la Formacion Profesional, sélo pueden ser
maestrias o doctorados.

Las Acciones de Capacitacion pueden realizarse dentro o fuera de la entidad y
dentro o fuera de la jornada de servicio, a discrecionalidad de la entidad.

No se considera Accion de Capacitacion:

e Los estudios de pregrado que conduzcan a grado académico o titulo
profesional.

¢ Los estudios que se realizan en institutos y escuelas de educacion superior
que conllevan a la obtencién de titulos técnicos, profesional técnico o
profesional a nombre de la nacién.

Las capacitaciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

e Las actividades de asistencia técnica, entendiéndose por éstas a las
actividades  de orientacion, apoyo y acompafiamiento a los servidores y
entidades de los distintos niveles de gobierno con el fin de fortalecer sus
capacidades de gestion.

La induccion.

e Las charlas informativas, entendiéndose por éstas a las actividades que
tienen como propésito difundir informacién sobre alguna materia especifica.

¢ Los estudios primarios y secundarios.

\ Articulo 98°. - Responsabilidad de elaborar el Plan de Desarrollo de las
Personas (PDP)?

La responsabilidad de la Elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas
(PDP), estara a cargo del Comite, el cual estara conformado por:

El Gerente de Personal, quien lo presidira.

El Gerente de Presupuesto.

El Representante de la Alta Direccion

Un representante de los servidores civiles de la MPC elegido por ellos
mismos mediante votacion secreta por un periodo de tres afios, asi como
un alterno.

PON=

En los tres (03) primeros casos los integrantes participaran en el Comité a plazo
indeterminado, pudiendo estos delegar su participacién en un representante.

“ ‘Articulo 99°. - Acceso a los Programas de Capacitaciéon y Desarrollo




mUNICIFALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAG
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE PERSONAL

Los servidores civiles accederan a los Programas de Capacitacién y Desarrollo de
acuerdo a los requisitos establecidos en la Ley N° 30057 Ley de Servir, su
reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y la Directiva
“Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas”
aprobada con Resolucién N°141-2016-SERVIR-PE.

Articulo 100°. - Evaluacién y coordinaciones del Programa.

El Comité del Plan de Desarrollo de las Personas, controlard permanentemente el
desarrollo de los diferentes Programas de Capacitacion y Desarrollo, informando
al Gerente Municipal de los resultados obtenidos.

CAPITULO XVI. CONCURSO INTERNO

Articulo 101°. - Concurso Interno

El Concurso Interno del servidor civil serd convocado por la comisién
correspondiente, desarrollado mediante un proceso técnico con parédmetros
claramente establecido, para el desempefio de un cargo igual o diferente al que
ocupa, el mismo que se llevara a cabo al inicio del periodo presupuestal.

La plaza vacante a ser convocada por concurso interno debera existir en el
Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (CAPP), estar presupuestada en el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y tener el Perfil de Puesto debidamente
aprobado por la Gerencia Municipal.

Articulo 102°. - Requisitos para el concurso interno

Todo servidor civil, que postule al concurso interno debera reunir los siguientes
requisitos:

1. Contar con una antigliedad ininterrumpida en el desemperio del cargo, igual
o mayor a un (01) afio a la fecha de la convocatoria.

2. Reunir los requisitos minimos que exige el perfil del cargo al que postula.

3. No tener deméritos y no haber sido sancionado con alguna medida

disciplinaria durante los doce (12) meses anteriores a la fecha de la
convocatoria.

~Articulo 103°. - Responsabilidad del concurso Interno

o

fo 0 H
&El Alcalde, es quien aprueba y establece los mecanismos para el concurso interno
“del personal administrativo.

=" Asimismo, la Comisién de Concurso es la encargada de conducir el proceso de
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CAPITULO XVII. RECLAMACIONES LABORALES

Articulo 104°, - Reclamaciones laborales

Las reclamaciones laborales de los servidores civiles interpuestos, respecto a las
materias:

a) Acceso al servicio civil;

b) Pago de retribuciones;

c) Evaluacién y progresion en la carrera

d) Terminacién de la relacién de trabajo, es resuelto en via de apelacién por la
autoridad que tenga atribuida la competencia material, es decir por el superior
jerarquico del érgano que emitié el acto materia de impugnacion (Que actuara
como segunda instancia) en la Municipalidad Provincial del Callao.

En el caso de reclamaciones en materia de régimen disciplinario, respecto a
sanciones de Suspension y Destitucion es resuelto en via de apelacion por el
Tribunal del Servicio Civil - SERVIR, y, en cuanto a la sanciéon de Amonestacion
Escrita, es resuelto en via de apelacion por la Gerencia de Personal de esta
Comuna Edilicia.

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicto el
primer acto que en materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva
prueba instrumental.

La atencion del reclamo es competencia en primera instancia de la Gerencia de
Personal y en segunda instancia de la Gerencia de Administracién o el Tribunal
del servicio Civil de acuerdo a las competencias asignadas por ley.

CAPITULO XVIIl. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 105°. - Gestion de las medidas de seguridad, salud e higiene
ocupacional

La gestion de la seguridad y salud en el trabajo es responsabilidad de la
Municipalidad Provincial del Callao, quien asume el liderazgo y compromiso de
estas actividades en la organizacién, manifestando su respaldo a las actividades
de la Institucion en materia de seguridad y salud en el trabajo; asimismo, se
encuentra comprometido a fin de proveer y mantener un ambiente de trabajo
seguro y saludable en concordancia con las mejores practicas y con el
cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo. :

Articulo 106°. - Medidas a implementar por la MPC

" La MPC debera prever que la exposicibn a los agentes fisicos, quimicos,
biolégicos, ergondmicos y psicosociales concurrentes en el centro de trabajo, no
jeneren dafios en la salud de los servidores civiles y efectuara controles
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periddicos de la salud de los servidores civiles y de las condiciones de trabajo para
detectar situaciones potencialmente peligrosas; asimismo, el empleador vigilara el
cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia y salud en el trabajo por
parte de sus contratistas, subcontratistas y empresas especiales de servicios.

Se encargara también en evaluar la adecuada estrategia global del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para determinar si se alcanzaron
los objetivos previstos de proteccion a los servidores civiles. Como también tener
en cuenta la capacidad del Sistema de Gestiéon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo para satisfacer las necesidades integrales de la organizaciéon y de las
partes interesadas en la misma, incluidos sus trabajadores, sus representantes y
la autoridad administrativa de trabajo.

Articulo 107°. - Acciones a cumplir por los servidores civiles

Todos los servidores de la Entidad, cualquiera sea su relacion laboral se
encuentran obligados a conocer y cumplir las disposiciones contenidas en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo; a la vez, participar en los
organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras actividades
destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice su empleador o la
Autoridad Competente.

Articulo 108°. - El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

La entidad cuenta con un Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo el cual
establece las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e
integridad fisica de los servidores civiles y terceros mediante la prevencion y
eliminacion de las causas de accidentes, asi como la proteccion de instalaciones y
propiedades de la MPC.

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene por objetivos promover la
salud y seguridad en el trabajo, asesorar y vigilar el cumplimiento de lo dispuesto
por el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa
nacional, favoreciendo el bienestar laboral y apoyando el desarrollo del empleador;
para esto semestraimente debera emitir un informe tecnico sobre las situaciones
de riesgo que haya identificado en la Institucion y la propuesta de medidas y
recomendaciones a tomar para corregir y/o evitar las situaciones de riesgo
identificadas.

Articulo 109°. - Conformacion del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo

' Mediante Resolucion de Alcaldia N°405-2019-ALC de fecha 27 de mayo del 2019,
:-se constituyd el Comité de Salud y Seguridad del Trabajo el cual se encuentra
[“integrado de forma paritaria, con igual numero de representantes de la parte
3’ empleadora y de la parte trabajadora, correspondiendo cuatro miembros titulares y

suplentes por cada una de las partes, los que desempefiaran en el cargo por un
plazo de dos afigsy;:
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El comité se encuentra conformado por cuatro (04) representantes de la parte
empleadora:

Gerente de Personal

Gerente de General de Salud
Gerente de Defensa Civil
Gerente de Control Ambiental

HON =

Ademas de 4 representantes de los trabajadores, quienes seran elegidos previo
proceso electoral.

Articulo 110°. - Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

La Municipalidad Provincial del Callao aspira a cumplir sus objetivos sobre la
Seguridad y Salud en el Trabajo a través de su reglamento interno el cual tiene
como alcance a todas las actividades, servicios y procesos que desarrollan los
trabajadores en representacion de la Entidad Edil.

Articulo 111°. - Cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el
Trabajo

Todos los servidores civiles se encuentran obligados a cumplir con las normas de
seguridad y salud en el tfrabajo impartidas por la entidad en su Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo u otras normas, mereciendo sancién
disciplinaria quienes infrinjan y/o pongan en peligro su vida, la de otros servidores
civiles, la de terceros o la seguridad de las instalaciones.

CAPITULO XIX. SUSPENSION y EXTINCION DEL CONTRATO

Articulo 112°. - Suspensién del contrato

Se suspende el contrato de trabajo cuando cesa temporalmente la obligacién del
servidor civil de prestar el servicio y la del empleador de pagar la remuneracion
respectiva, sin que desaparezca el vinculo laboral.

Se suspende también, de modo imperfecto, cuando el empleador debe abonar la
)V, femuneracion sin la contraprestacion efectiva de labores.

2, ‘Articulo 113°. - Causas de suspensién del contrato de trabajo

~pon causas de suspension del contrato de trabajo, las que se encuentran
J/previstas en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
” Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 005-90-PCM y sus modlflcatorlas el Decreto Legislativo
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97-TR, asi como el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM y demas normas aplicables.

Articulo 114°. - Causas de extincion del vinculo laboral

Son causas de extincion del vinculo laboral, las que se encuentran previstas en el
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM y sus modificatorias, el Decreto Legislativo N° 728,
Texto Unico Ordenado, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 003-97-TR y el
Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento Decreto Supremo N° 065-2011-PCM
y, demas normas aplicable. La extincién del vinculo laboral del servidor civil de
confianza, se realizara mediante resolucion emitida por el Alcalde.

Articulo 115°. - Forma y plazos de la renuncia

En caso de renuncia o retiro voluntario, el servidor civil debe dar aviso escrito con
treinta (30) dias de anticipacion. El empleador puede exonerar este plazo por
propia iniciativa o a pedido del servidor civil siempre y cuando acredite la
presentacion de la entrega de cargo correspondiente; en este Ultimo caso, la
solicitud se entendera aceptada si no es rechazada por escrito dentro del tercer
(03) dia habil.

Articulo 116°. - Consideraciones para las renuncias

Se tendra en cuenta lo siguiente:

Las solicitudes de renuncia de los servidores civiles deberan ser dirigidas al
Alcalde Municipal con atencién a la Gerencia de Personal; especificando el Gltimo

dia de labores, para el inicio de los tramites correspondientes, adjuntando el Acta
de Entrega del Cargo.

Articulo 117°. - Entrega de cargo por extincion del vinculo laboral

Los servidores civiles deberan entregar a su jefe inmediato o a la persona que
éste designe, los bienes que le han sido asignados para el desempeiio de sus
funciones, si fuese el caso, asi como los documentos de trabajos pendiente,
siendo responsabilidad de ambos suscribir el acta, de acuerdo al formato
correspondiente. La Gerencia de Personal propondra la Directiva que norme el
. procedimiento para la Entrega-Recepcion del Cargo.
e encontrarse observaciones, éstas deberan contemplarse en el acta respectiva.
~«Ji el servidor civil saliente no entregara el cargo o se negara a hacerlo, se debera
Jnstatar el hecho en presencia de un servidor civil, quien como testigo firmara el
&8 cta; estando sujeto a las sanciones administrativas a que hubiera lugar, rigiendo
wpara dichos efectos las normas o reglamentos vigentes.
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CAPITULO XX. BIENESTAR SOCIAL
Articulo 118 °.- Del apoyo a los servidores civiles

La Gerencia de Personal, o el que haga de sus veces, brinda apoyo a los
servidores civiles de la Municipalidad Provincial del Callao, en los casos que
requieran de orientacién para el tramite de prestacion de asistencias o problemas
de indole personal, promoviendo actividades culturales, deportivas, de
apercibimiento y recreacion de los servidores civiles y de sus familias.

Articulo 119 °.- Del comité de Administracion del Fondo de Asistencia y
Estimulo

El CAFAE de la Municipalidad Provincial del Callao, tiene por finalidad brindar
estimulo y asistencia personal, contribuyendo al bienestar y eficiencia laboral de
los servidores civiles, promoviendo actividades recreativas, sociales y culturales: y
administrando el fondo de incentivos laborales, de acuerdo a la normativa que lo
regula.

Articulo 120 °.- Fomento de examenes médicos
La Gerencia de Personal fomentara de manera permanente examenes médicos

periodicos e integrales con diversas instituciones del Estado, con la finalidad de
prevenir enfermedades y promocionar la salud a favor de los servidores civiles.

CAPITULO XXI. MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 121°. - Definicién

EI hostigamiento sexual es la forma de violencia que se configura a través de una
~conducta de naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona
contra la que se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o
humillante; o que puede afectar la actividad laboral o de cualquier otra indole de la
victima, aunque no necesariamente se requiere de dichas consecuencias.

Articulo 122°. - De las relaciones interpersonales

La Municipalidad Provincial del Callac promueve relaciones interpersonales de
respeto mutuo entre el personal, en igualdad de condiciones por lo que rechaza
gﬁodo tipo de acto de acoso dirigido a cualquier servidor civil, postulante o prestador
€ servicios, practicante usuario o cualquier persona dentro de la Entidad.

Articulo 123. - Normativa Aplicable

cciones de prevencion y sancién del hostigamiento sexual se sustentan en
los principios establecidos en el articulo 4 del Reglamento de la Ley N.° 27942, |a
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Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 144-2019-SERVIR-PE en el cual se
plantean los Lineamientos para la Prevencion, Denuncia, Atencion, Investigacion y
Sancion del Hostigamiento Sexual en las Entidades Publicas.

Articulo 124°. - Configuracion del hostigamiento sexual

La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta
de quien hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso.

El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de
jerarquia entre la persona hostigada y el/la hostigador/a o si el acto de
hostigamiento sexual se produce durante o fuera de la jornada de trabajo o
formativa o similar; o si este ocurre 0 no en el lugar de trabajo, ambientes
formativos o similares.

Articulo 125°. - Manifestaciones de Hostigamiento Sexual
Son manifestaciones de hostigamiento sexual las siguientes:

1. Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o
beneficioso respecto a su situaciéon actual o futura a cambio de favores
sexuales.

2. Amenazas mediante las cuales se exija de forma explicita o implicita una
conducta no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

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

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

5. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas.

6. Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento
sexual.

Articulo 126°. - Medidas de prevencién

La Gerencia de Personal se obliga a realizar las correspondientes acciones de
prevencion del hostigamiento sexual con el fin de establecer un ambiente seguro
para los servidores publicos.

Dentro de estas medidas se encuentran:

A
Z &
Q\",’. . -Z\f
/s 1. Capacitaciones en el momento de inicio de la relacion laboral o formativa y
durante los periodos que sean necesarios.

2. Difusion detinformacion y canales de denuncia.
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3. Inclusion de clausulas de respeto a las normas de integridad en convenios y
contratos.

Articulo 127°. - Medidas de proteccion

Con el fin de asegurar la eficacia de la resolucion final y la proteccion de la
victima, se pueden dictar medidas cautelares, a solicitud de esta o de oficio por
parte de la autoridad competente de la entidad, las cuales pueden ser:

1. Rotacién o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.
2. Suspension temporal del/de la presunto/a hostigador/a.

3. Rotacidén o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada
por ella.

4. Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima

Las medidas de proteccion se mantienen vigentes hasta que se emita la
resolucion o decision que pone fin al procedimiento de investigacion y sancion del
hostigamiento sexual.

Articulo 128°. - Denuncia del hostigamiento sexual

La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante la
Secretaria Técnica o ante Gerencia de Personal, de forma verbal o escrita, en el
caso de que la denuncia sea presentada por escrito ésta debe realizarse, en el
formato del Anexo N.° 03, preferentemente. La denuncia puede ser presentada por
la presunta victima, por terceros o de oficio a través del anexo N°2.

Las denuncias presentadas de manera anénima deberan contener al menos la
identificacion de la victima, el/la agresor/a y el contexto de los hechos en el cual se
habria producido el acto de hostigamiento; estas denuncias deberan entenderse
como una forma de inicio de las investigaciones de oficio a cargo de la Secretaria
Técnica.

El procedimiento y los resultados de dichas investigaciones tienen el caracter de
confidencial.

Articulo 129°. - Denuncia fundada

De determinarse el acto de hostigamiento sexual las sanciones aplicables
. dependeran de la gravedad del mismo, pudiendo incluso presentar el caso ante
+-~Jas autoridades policiales y/ o judiciales correspondientes

vio a la imposicién de la sancion administrativa disciplinaria, se debera ampliar
reglas sustantivas y procedimentales para el ejercicio de la potestad
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Articulo 130°. - Sobre la determinacion de la responsabilidad.

La determinacion de la responsabilidad administrativa del servidor civil que realiza
actos de hostigamiento sexual, se ftramita conforme al procedimiento
administrativo disciplinario previsto en la Ley N° 30057, su Reglamento General
aprobado, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y la Directiva N° 002-
2015-SERVIR/GPGSC "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 101-2015- SERVIR-PE y la Directiva aprobada mediante Resolucién
Ministerial por el Titular de la Entidad.

Articulo 131°. - Denuncia de Mala Fe

Cuando la denuncia de hostigamiento sexual es declarada infundada y queda
acreditada la mala fe del/de la denunciante, la persona a quien se le imputan los
hechos en la denuncia podra interponer las acciones pertinentes judicial y
administrativamente.

CAPITULO XXIL. DISPOSICIONES SOBRE COMPENSACIONES NO
ECONOMICAS

Articulo 132°. - De la compensacion no econémica
La compensacién no economica es el conjunto de beneficios no dinerarios que la
Municipalidad Provincial del Callao destina al servidor civil, con el objetivo
especifico de motivar y elevar su competitividad. No son de libre disposicion del
servidor ni tampoco constituyen ventaja pa’crimonial3
Articulo 133°. - Clases de compensaciones ho econémicas

1. Agradecimiento o felicitacion escrita

2. Diploma al mérito
3. Capacitacion para aumentar la competencia laboral.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

Primero. - El Gerente Municipal, dictara las normas y disposiciones que sean
necesarias para complementar y mejorar la aplicaciéon del presente Reglamento.

-Segundo. - El presente Reglamento sera de aplicacion supletoria para los otros

* ¥ tegimenes laborales que existan dentro de la Institucidn, en tanto no se opongan a

I8 .
Sus normas y principios.

B
&
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Tercero. - Las situaciones no contempladas en este Reglamento seran resueltas
por LA MUNICIPALIDAD en uso de su facultad de direccion, a través de la

Gerencia de Personal, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales
vigentes

Cuarto. - Apruébese los formatos que en anexo 1,2,3 y 4 forman parte del
presente Reglamento:

Anexo 1: Papeleta de salida de personal.

Anexo 2: Formato de Denuncia de Hostigamiento Sexual.
Anexo 3: Formato De Denuncia De Falta Disciplinaria.
Anexo 4: Formato de Visitas Inopinadas.

Quinto. - Cuando la Municipalidad Provincial del Callao cuente con la Resolucién
de inicio de proceso de Implementacion del Transito a la Ley de Servir Libro II, se
suspende todo aquello que se oponga a lo dispuesto en la Ley N° 30057, su
reglamento el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y sus normas pertinentes.

Sexto. - Todos los casos no previstos especificamente en el presente Reglamento
se regiran por los dispositivos legales pertinentes y las disposiciones
administrativas Internas que se dicten.

Séptimo. - Todas las directivas emitidas en el presente reglamento seran
. cumplidas en correspondencia a las capacidades y limitaciones que presenta la
unicipalidad Provincial del Callao.

/ Octavo. - Deroguese toda la normativa interna que contravenga lo dispuesto en el
presente Reglamento.

Noveno. - El presente Reglamento, entrara en vigencia a partir del dia de su
aprobacion.
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Anexo 1: Pa'peleta de salida de personal.

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL

CALLAO

GERENCIA DE PERSONAL Callao, ___de de
PAPELETA DE SALIDA DE PERSONAL
Apellidos y Nombres
Unidad Organica
Cédigo
Cargo
Nivel % Func. Empl. Obr. CAS
MOTIVO DE SALIDA

A. Comision de Servicio l::] E. Essalud I:]

B. Motivos Particulares D F Atencion Médica I:]

C. Lactancia D o 6. d;bméstico [:]

D. Sindical [T Compensacion Horals)

Con destino a:
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B

Anexo 2: Formato de Denuncia de Hostigamiento Sexual

FORMATO DE DENUNCIA DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Lugar y Fecha:

Sefior
Gerente de Personal
Presente. —-

Yo, , identificado/a con
DNI N° y con domicilio en

, me presento ante
usted con la finalidad de presentar denuncia por hostigamiento sexual contra:
(nombres y apellidos del denunciado/a),
quien presta servicios como (indicar puesto/modalidad
formativa) en (indicar érgano/unidad organica),
conforme a los hechos que a continuacion expongo:

Adjunto como medio(s) probatorio(s) lo siguiente:

FIRMA DEL DENUNCIANTE
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Anexo 3: Formato de Denuncia de Falta Disciplinaria

A LA SECRETARIA TECNICA:

Nombres y Apellidos: del denunciante

(En caso de persona juridica: Razdn social, nombre de su representante), DNI N°
, RUC N° (En caso de

persona juridica), domicilio real, domicilio legal, me presento y digo:

Que, formulo denuncia contra , @ quien
(es) se le(s) debera notificar en

FUNDAMENTOS DE HECHO:

Sefalar cada uno de los hechos en forma cronolégica y sucesiva.

1.
2.

FUNDAMENTOS DE DERECHO:

Sefialar el(los) articulo(s) y la(s) norma(s) en que ampara su denuncia (de conocer
la norma infringida)

MEDIOS PROBATORIOS:

_ Indicar las pruebas que se ofrecen para cada caso en particular.

-/ ANEXOS:

Consignar cada uno de los documentos que acompanan a la denuncia. Siempre
debera acompahfar:

1. Copia simple del DNI del o de los denunciantes. *

2. En caso de persona juridica: Copia del poder, copia de la ficha registral,
copia del RUC y los demas que considere pertinente. *

3. Los demas documentos que sirven de sustento de su denuncia.

Fecha

Firma del denunciante

*Los anexos sefialados en los numerales 1 y 2 pueden ser sustituidos por Declaracion Jurada, en tanto se implemente el
Decreto Legislativo [\ﬁ]@f}@{ Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

RV
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Anexo 4: Formato de Visitas Inopinadas.

&

. Responsable de I visite

Normores y Apelids
Nombrs del puss

Leg R*1657 - CAS

. Gerente del Gréd Usuari

Nembres y Apelides:
tgonjiére dal puesto:
' Area o

iR

§éwi;!or del drea usuaria...

f?@rﬁbres v Apelidos:s .
Nombre del puesto:

Régimen Laboral ||
Argar

C,AS

¥ 5e encuentra realizanco sus

T lhjt’fﬁﬁﬁédﬁ‘é"lé e g e rabefo,

Las partes suseriben |
del mesde

Responsable de la Gerente del drea usuaria Servidor
visifa inopinada
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