MUNICIPALIDAD DISTRITAL Ty
- J0SE MARIA QUIMPER
s\ X 2023-2026

RESOLUCION DE ALCALDiA N°* - -A

El carde 04 de abril del 2024
VISTO:

Informe N® 012-RR.HH-MDJMQ-2024, emitido por la jefatura de recursos humanos de la
municipalidad distrital de José Maria Quimper, informe legal N*038-2024-MDJMQ-0AL,
emitido por la oficina de asesoria legal,

CONSIDERANDO:

Que, El articule 194° de la Constitucidn Politica del Pertt, modificado mediante Ley N°®
30305, en concordancia con lo dispuesto en el Articulo 1 del Titulo Preliminar de la Ley
Organica de Municipalidades — Ley N* 27972, establece que las Municipalidades Provinciales

Distritales son Organos de Gobierno Local que gozan de autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia, radicando dicha autonomia en la facultad
de gjercer actos de gobierno administrativos y de administracion.

Que, el Articulo 43 de la Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley27972, sefala que las
resoluciones de alcaldia aprueban ¥ resuelven los asuntos de cardcter administrativo,

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023 se crea la Autoridad del Servicio Civil -
SERVIR, ente rector del Sistema Administrative de Gestion de Recurses Humanos, cuya
funcidn es dictar normas técnicas para el desarrollo ¢ implementacion del Sistema, entre
otras.

Que, mediante Reselucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PEE, se
formaliza la aprobacién de la Directiva N* 002-2014-SERVIR/GD3RH “Normas para la
Gestién del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades
plblicas™

Que, ¢l numeral 5.3 de la citada Directiva sefiala que el ambito de accidn de las Oficinas
de Recursos Humanos comprende la gestion de siete (7) subsistemas, conforme a lo
establecido en el articulo 3 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por
el Decreto Supremo N® 040-2014-PCM, encontrindose entre ellos ¢l Subsistema de
Planificacion de Politicas de Recursos Humanos;

Que, el mencionado Subsistema permite organizar la gestion interna de los recursos
humanos, en congruencia con los chjetivos estratégicos de la entidad. Asimismo, permite
definir politicas, directivas y lineamientos propios de la entidad con una visién integral en
temas relacionados con recursos humanos, Ademaés, se considera dentro de este Subsistema
el proceso de Estrategias, Politicas y Procedimientos, que conticne como producto esperado
el Reglamento Interno de Servidores Civiles = RIS.

Que, el articulo 129 del Reglamento General de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que todas las entidades pablicas

estan oblipadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, el
cual tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio
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civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil v la entidad
piblica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento.

Que, la definicidn contenida en el literal j) del articula IV del Titulo Preliminar del
'y Reglamento General de la Ley N” 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto
i iSupremo NY 040-2014-PCM, establece que para efectos del Sistema Administrative de
* § Gestion de Recursos Humanos se entiende que ¢l Titular de la entidad ¢35 la maxima autoridad
administrativa de una entidad pablica.

Que, mediante el informe N* 012-RR.HH-MDJMQ-2024, emitido por la jefatura de
recurses humanos por el cual sefiala que se ha elaborado el proyecto del reglamento interno
de servidores civiles de la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper.

Que, el informe el informe N* 38-2024-MDJQM-0AL, la oficina de asesoria legal, concluye
en que mediante acto reselutivo se deberd de aprobar el Reglamento Intermo de Servidores
Civiles-RIS,

Que, de la revision efectuada al proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles -
RI& de la Municipalidad Distrital de José¢ Maria Quimper presentade por la Oficina de
Recursos Humanos, se aprecia que dicha propuesta se encuentra acorde con la normatividad
vigente y constituye un instrumento necesario para la adecuada gestion del recurso humano
de la entidad, que redundard en el mejor desarrollo de sus funciones v la consecucion de los
ohjetivos institucionales.

Que, en ese sentide, resulta pertinente aprobar el Reglamento Interno de Servidores
Civiles - RIS de la Municipalidad Distrital José Maria Quimper.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, ¢l reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS de la
Municipalidad Distrital José Maria Quimper.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, la notificacion de la presente Resolucidn, a las dreas
correspondiente, para su conocimiento ¥ cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES - (RIS) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE JOSE MARIA QUIMPER

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°- OBJETIVO

1.1. El presente Reglamento Intemo de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper, en
tlante RIS, tiene como objetivo dotar a la Municipalidad, de un instrumento téenico nommativo que permita determinar las

as esencialesa las que deben sujetarse el empleador y todos sus servidores (senvidores administrativos, obreros y

empleados de confianza), independientemente del régimen laboral que detenlen o su modalidad de permanencia

(Reasignacion, Destaque, Permuta o Transferencia), para elio, todos los servidores civiles recibirdn un ejemplar de este
documento, a suingreso a la entidad.

ARTICULO 2° - FINALIDAD

AN g .Elﬂeg:amenh permitira realizar un adecuado control de los servidores civiles de la Municipalidad y la oportuna ejecucion de

disciplinarias que corespondan, asimisma;

#/a)  Promovera la puntualidad, asistencia, permanencia y eficiencia de los servidores en su centro de trabajo.

Reconocera y estimulara la asistencia, puntualidad v eficiencia,

Permitira elaborar la informacién correspondiente, sobre la asistencia, puntualidad, permanencia, vacaciones y
licencias de los sanvidores, que se requieran para las actiones de personal,

d) Garantizara la no discriminacion entre los senvidores civiles

e) Conlribuira a la existencia de un buen clima laboral en la institugidn.

ARTICULO 3~ MODIFICACIONES

3.1. El presente Reglamento podrd ser modificado cuando lo exijan las necesidades de la Municipalidad yio las disposiciones
legales vigentes que le sean aplicables, modificaciones que se pondran en conocimiento de todos los servidores civiles a través

de

la pagina Web de Ia Municipalidad u otros medios de comunicacion que se implementen en la institucidn; por ko Gue, ningiin

servidor podra aducir desconocimients para su cumplimiento.
ARTICULO 4°- BASE LEGAL

4.1. El presente Reglamento se fundamenta legaimente en los siguientes dispositives legales:

oo

Constitucidn Politica del Pard.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades v sus modificaciones

Diecreto Legislative N® 1023, que crea la Auteridad Nacional del Sarvicio Civil, reciora del sistema administrativo de gestion
de Recursos Humanos,

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento el D.S. N® (40-2014-PCM.

Ley N° 27615, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, modificada por la Ley N° 28496 y su Reglamento, aprobado
por D.5. N° 033-2005-PCM.

Ley N* 26771, Ley de prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién de personal en el sector pliblico,
&n casos de parentesco y su Reglamento, aprobado por 0L, N® 021-2001-PCM.

Ley N* 27240, Ley que otorga Permiso por Lactancia Matema, precsada por la Ley N° 27403 y modificada por la Ley N°
28731y la Ley N* 27591, Ley que equipara la duracion del Permiso por Lactancia de la Madre Trabajadora dal Régimen
Privado con el Plblico.

Ley N* 26644, que precisa el goce del Derecho de Descanso Pre y Post-Natal de la trabajadora gestante y el Reglamento
de [a Ley N* 26644, aprobado por D.5. W* 005-2011-TR.

Ley N* 30367, Ley que Protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su periodo de descanso.

. Ley N* 29409, Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a los Trabajadores de la Actividad Pablica y Privada

¥ su Reglamento el D.5. N* (4-2010-R v su Reglamento, Ley N* 28409, aprobado por 0.5. N* 014-2010-TR.

. LLa Ley 30807 que modifica el nimero de dias de Licencia por Paternidad.

Ley N® 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.



13. Ley N° 20848, Ley que estableca la efiminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legistativo N* 1057 y oforga
derechos laborales,

14, Ley N*31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes Laborales del Sector
Publico, y su modificacidn por el Expedienta N® 00013-2021-PUTC.

15. Ley N* 27942, Ley de Prevencidn y Sancion del Hostigamiento Sexual, modificada por Ia Ley N°® 29430 y su Reglamento,
aprobado por D.5. N* 010-2003-MIMDES y su Decreto Supremo N® 014-2019-MIMP

16. Ley N® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglaments el Decreto Supremo N*005-2012-TR, modificado por

la Ley N*® 30222, reglamentado por el D.5. N*® 006-2014-TR.

. Ley N° 31602, Ley que Establece la Licencia por Fallecimiento de Familiares en el Sector Privado.

. Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a rabajadores con familiares directos que se encuentran con

enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave, y su DECRETO SUPREMO N° 008-2017-T

. Ley N° 31041,.Ley de urgencia médica para la deteccidn oportuna y atencibn integral del cancer del niflo y del adolescente

. Ley N* 31479, Ley que establece la licencia con goce de haber y posterior compensacidn para los trabajadores que realicen

examenes oncoldgicos preventivos anuales.

. Ley N° 31336, Ley Nacional del Cancer,

. Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia conlra kas mujeres y los integrantes del grupo familiar,

Ley N* 30161, Ley que regula la presentacién de declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y

servidores plbiicos del Estado.

4; fLey N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Repiblica la competencia para recibir y ejercer e control,

# fiscalizacion y sanciin respecto a la declaracidn jurada de intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos
= plblicos Y su Reglamento.
. LeyN® 28024, Ley que Regula la Gestidn de Intereses en la Administracion Piblica y Decreto Supremo N* 120-2018-PCM
. Decreto Legistativo N* 276, Ley De Bases de la Camera Administrativa y su Reglamento D.S. N 005-80-PCM.

Decreto Legislativo N* 728, Ley de Fomento al Emplen y su Reglamento el D.S. N* 001-96-TR.

. Decreto Supremo N* 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decretn Legisiativo N* 728, '

. Decreto Legislativo N® 1057, que regula ef Régimen Especial del Contralo Administrativo de Servicios y su Reglamento el

0.5, N° 0752008 PCM y su modificatoria ¢l D S. N® 065-2011 PCM.

30. Decreto Legistativo N* 854, Ley de Jomada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo y sus modificatorias.

31. Decreto Legislativo N® 800, Establecen horario de alencion y jomada diaria en la Administracidn Piblica,

32. Decreto Legislativa N° 713, Ley de Descansos Remunerados.

33. Decreto Legislativo N® 1405, Decreto Legislativo que establece Requlaciones para que el disfrute del Descanso Vacacional
remunerado favorezea la conciliacidn de la vida laboral y familiar, para el sector piblico,

34. Decreto Legisiativo que establece Regulaciones para que el disfrute del Descanso Vacacional remunerado favorezca la
conciliacion de la vida laboral y familiar, para el sector plblico.

35. Decreto Supremo N* 007-2002-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N* 854, Ley de Jomada
de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre tiempo.

36. Decreto Supremo N°® 008-2002-TR, que aprueba el Reglamento del TUO de la Ley de Jomada de Trabajo, Horario y
Trabajo en Sobretiempo.

37. Decreto Supremo N° 028-2007- PCM, Disposiciones a fin de promover la puntualidad como practica habitual en todas
las Entidades de la Administraciin Piklica,

38. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General,

38. Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Dictan Disposiciones sobre el Registro de Control de Asistendia y Salida en el Régimen
Laboral de la Actividad Privada.

40. Decreto Supremo N* 021-2006-TR, Disponen aplicacién del D.5. N® 004-2006-TR en las entidades del secior Publico
sujetas al régimen laboral de la actividad privada.

41. Decreto Supremo N°011-2006-TR, que modifica los Articulos 2° a 8° del D.S. N° 004-2006-TR, que establece disposiciones
sobre el Registro de Control de Asistencia y de Salida en el régimen laboral de la actvidad privada.

42. Decreto Supremo N® 013-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamenio del Decreto Legislativo N* 1405,

43. Decreto Supremo N® 003-2014-IM, Decreto Supremo que modifica el Reglamenio de la Ley N® 30026, Ley que autoriza la
conlratacidn de pensionistas de la Policia Nacional del Perl y de las Fuerzas Armadas para apoyar en &reas de seguridad
ciudadana y sequridad nacional.

44. El Reglamento de Crganizacion y Funciones de k2 Municipalidad de José Maria Quimper - ROF, aprobado por Ordenanza N°

002-2015-MDJIMQ, de fecha 26 de marzo de 2015,
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45. Resoluciin de Presidencia Ejecutiva de fecha 08.08.2016, que aprueba la Directiva "Mormas Para La Gestidn del Proceso
de Capacitacion en las Enbdades Piblicas®,
46. Resolucion Directoral N°® 010-92-INAP/DNP, que Aprueba el Manual Nomativo de Personal N° 001-92-DNP “Control de
Asistencia y Permanencia®,
47. Resolucion de Gerencia General N° 346-GG-ESSALUD-2002, que Madifica la Directiva N* 16-GG-ESSALUD-2001,
48. Resolucion Directoral N* 013-82-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal N® 002-92-DNP, Desplazamiento de
Personal y el Manual Normativo N* 003-92-DNP- Licencias y Permisos.

.- ALCANCE

presente Reglamento es de aplicacién en toda la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper sin distncion del régimen
fboral, es decir incluye 3 todos los servidores civiles que tiene vinculo laboral con la entidad (senddores administrativos,
\gbretos y servidores de confianza),

.- DE LA DIFUSION

-6:1"Se considera sujeto de aplicacion del presente Reglamento a los servidores civiles, comprendidos dentro de los Regimenes
Ugcreto Legislativo N® 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Laboral Especial de Confratacién Administrativa de
S vitios - CAS; del Decreto Legislativo N* 276, en la modalidad de contratados o nombrados; del Decreto Legislativo N* 728
Répémen Privado) y de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil,

Q7" - ROL DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

7.1 La Oficina de Recursos Humanos es el drgano encargade de condudir el Sistema Administrativo de Gestign de Recursos
Humanos y los Sub-Sistemas de Planficacitn de Politicas, organizacion del trabajo y su distribucion y los que comprenden la
administracin de personal, seleccidn, evaluacidn, capacitacidn, bienestar y desamollo integral del servidor civil, conforme a lo
que establece el Reglamento de Organizacin y Funciones (ROF), de la Municipalidad, asimismo, es el drgano encargado de
emitir disposiciones intemas que regulen con mayor detalle las acciones del personal comprendidas en el presente Reglamento.

ARTICULO §°.- EJECUCION DEL RIS

8.1. La ejecucion de las normas del RIS, asi como su cumplimiento de las diferentes disposiciones contenidas en &), para su
esticta observancia e interpretacin, cormespondiente a la Oficina de Recursos Humanos. Los responsables de los drganos y
unidades organicas, son responsables de supenvisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
RIS, dentro del ambito de sus respectivas compelencizs, informando a la Oficing de Recursos Humsnes sobre la
inobservancia al mismo.

CAPITULON
DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL

ARTICULO 9°.- INCORPORACION A LA ENTIDAD.

9.1 Es facultad del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos designar a los servidores civiles, de acuerdo a las necesidades de
Ia entidad, a fin de contar con los recursos humanos necesarios & idéneos. S6lo en los casos de los senvidores de confianza, la
designacion la efectuard la Alta Direccidn de la Entidad.

B.E.Laselmiﬁndemm&ﬁlﬁsﬂr&ar&awﬂomaIorsrmimmlabmabsestableddos.asimm.aIcsperﬁlesde
los puestos o cargos y demds requisitos establecidos por la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper, conforme a los
lineamientos ylo directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR. Asimismo, la designacidn de
los servidores de confianza deberd de efectuarse cumpliéndose los requisitos establecidos en el Manual de Clasificador de
Cargos yio perfil de  puesto.



ARTICULO 10°. - RESPONSABILIDAD POR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION ENTREGADA A LA ENTIDAD.

o
10.1. Los postulantes y senvideores civiles deberdn llenar, firmar y presentar los documentos y demas formularios que requiera la
Oficina de Recurses Humanas, dentro del plazo que se le hubiera otorgado para tal efecto, siendo de su entera responsabilidad la
veracidad de la informacidn que proporcionen, teniendo esta el caracter de Declaracion Jurada,

10.2. La Municipalidad cormoborara la informaciin presentada mediante fiscalizacidn posterior, pudiendo aplicar las sanciones
administrativas que comespondan y gestionar las acciones penales a que hubiere lugar, en caso se compruebe que la
informacitn o documentacion proporcionada no sea veraz y hubiera sido utiizada para beneficio propio del servidor civil,

personal de Direccién y de Confianza que tengan injerencia directa o indirecta en el Proceso de Seleccibn de Personal

Afprohibido de ejercer dicha facultad, respecto de sus parientes hasta el cuaro grado de consanguinidad yio sequndo de

aeaiidad, o de las personas con quienes tengan vinculp matrimonial o unidn de hecho reconocida conforme a Ley, por cuanto
constituye nepotisme.

55]\{&]&0_[2“ -DELOS REQUISITOS PARA EL INGRESO DEL SERVIDOR CIVIL

P

: l:';- W
N vSnn requisitos indispensables para ingresar como servidor civil de la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper,

curplicl con los  requerimientos del puesto o cargo al que postula y presentar la documentacién que le sea solicitada, de

5

edo con los siguienteslineamientos:

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

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme,

MNe haber sido destituido ni despedido por causa justa relacionada con la conducta, de esta ni de obra entidad,

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido a cargo de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR, por sancidn de Desbitucin yio inhabllitacién administrativa vigente.

No registrar antecedentes penales ni policiales.

Mo tener impedimento legal para conlratar con el Estado.

Cumpiir con bos requisitos del puesto al que se postula y presentar los documentos que sean exigidos por la Municipalidad
Distrital de José Maria Quimper.

h.  Cumplir con cualquier ofra formalidad que exija k2 institucidn.

ARTICULO 13°. - LEGAJO DE PERSONAL

b.
G
d.

@ e

13.1. La Oficina de Recursos Humanos, a través de la Directiva para |z Administracidn de los Legajos Personales de los
trabajadores de la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper, organiza y administra un legajo personal  actualizado por cada
senvidor civil, de acuerdo a los ineamienios establecidos en la Directiva que se elabore al efecin,

ARTICULO 14°. - ORIENTACION PARA EL SERVICIO

14.1. Tedo nueve servidor recibird de la unidad organica en la cual prestara senvicios, orientacidn sobre ks objetivos,
organizacién y funcionamiento de fa Institucidn (Induccidn General), asi como también sobre las labores que le comespondera
desarroliar en su puesto (Induccitn Especifica).

ARTICULO 15°. - CUMPLIMIENTOQ DEL PRESENTE REGLAMENTO

15.1. Todos los senvidores civiles de la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper estén obligados a conocer y cumplir las

disposiciones  del presente Reglamento, para lo cual, la institucidn notificara mediante Memorandum y publicara, a través de la
Pagina Web de la Municipalidad, para conocimiento, asi como, de las demds normas y disposiciones internas.



CAPITULOI ‘
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 16°. - JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

16.1. La jornada de labores para los servidores civiles, es de ocho (08) horas diarias o 48 horas semanales como maximo,
establecida de acuerdo a la normatividad legal vigenle v a las disposiciones que al respecto dicte la Oficing de Recursos
Humanos o SERVIR, independientemente del tipo de régimen que detenten o la modabidad de permanencia (Reasignacibn,
Destaque, Permuta o Transferencia). La jornada maxima de labores no sera de aplicacidn a los empleades de confianza, dada la
naturaleza de sus funciones.

b1, Por necesidades del servicio, |3 Municipalidad Distrital de José Maria Quimper podrd auvtorizar horarios especiales
A8 frabajo, observando las normas sobre la materia y sin alterar la jomada de trabajo.

18.1 La hora de ingreso y de salida serd fiada por la Oficina de Recursos Humanos, sin perjuicio del establecimiento de hosario
. diferenciados en consideracibn a las circunstancias propias de las funciones laborales a cumplr,

ﬁL-ELa jomada ordinaria de labores para los senvidores civiles, desamolian actividades de naturaleza administrativa, de
% lunes a viemes, sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Laboral Especial de
Conftratacion Administrativa de Servicios - CAS; y de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, se sujeta al siguiente horario:

DE LUNES A VIERNES
1821 HORADEINGRESO : 08.00 A.M.
1822 HORADE SALIDA : 03.45P.M.
DECRETO LEGISLATIVO N° 276

18.3 Segin el Decreto Legislative N° 800, la jomada nommal de trabajo para los servidores de la Administracidn Piblica a Nivel
Macional, bajo el régimen del Decreto Legislative N* 276, es de siele (7) horas v cuarenta y ¢inco (45) minutos,
siendo la jomada ordinaria de labores, los que desamolian actividades de naturaleza administrativa, se sujetan al
siquiente horario segin Convenio de Negociacidn Colectiva del Comité Sindical de trabajadores Municipales de
Municipalidad Distrital de José Marla Quimger y la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper ;

HORARIO DE INVIERNO:

DE LUNES A VIERNES
=  HORADEINGRESO : 08.00 AM.
= HORA DE SALIDA ; 03.00 P.M.
HORARIO DE VERANO:
=  HORADEINGRESO : 08.00 AM.
=  HORADESALIDA : 01.30P.M.



18.4 SERVIDORES SUJETOS AL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 (CAS)

184.1 La jomada ordinaria de labores para los servidores civiles, que se encuentren contratados bajo el régimen del
Decreto Legislative N* 1057- CAS, para cubrir la prestacidn de serviclos, como celebraciin alternativa, es de
cuarenta y ocho (48) horas semanales como  maxime, con una jornada de labores de 05 dias a la semana, en
los horarios establecidos por la Oficina de Recursos Humanos, segin comesponda, en razdn a la necesidad del
sanvicio v la naturaleza de la labor desarrollada,

Por razones del senvicia, el personal operativo esta sujelo a jornadas, horarios y turnos de trabajo diferentes, que
pueden incluir la prestacion de servicios los dias sabados, domingas y feriados, respetandosa la normativa vigente.

Estas jornadas, horarios y tumos de trabajo son comunicados anbicipadamente por las Areas operativas a la
Oficina de Recursos Humanos, para efectos de su validacion en el registro de asistencia,

La variacién individual del horario de trabajo solo procede esticlamente por razones de servicsy, debidamente
justificadas por el jefe inmediato y con ka conformidad de la Oficing de Recursos Humanos. Si la variacion se limita a
cas0s excepcionales de  corta duracidn, se registra en la papeleta respectiva, validada por esta (ltima,

;}’. PERSOMAL DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES:
eiaplica para el personal de la Subgerencia de Gestion Ambiental, Limpieza Publica y Areas Verdes, con una jornada de labores
de 06 dias a la semana y 01 dia de descanso, distibuido en &l siguiente horario;

DE LUNES A VIERNES
DE0B.00 AM. AD345P M

SABADO
DE08.00 A.M. A01.00 P.M

El tiempo empleado para el refrigerio serd de una (30) minutos, el mismo que, deberd ser coordinado con el jefe inmediato.

b) PERSOMNAL DECISTERNA:
Se zplica para el personal de la Subgerencia de Gestion Ambiental, Limpieza Pblica y Areas verdes, con una jornada de labores de
06 dias a la semana y (1 dia de descansy, distribuido en los siguientes horarios:

DE LUNES A VIERNES
DE0B.00 AM. AD345P M

SABADO

DE0B.00 AM. A 01.00 P.M
El tiempo empleado para el refrigerio serd de una (30) minutos, el mismo que, deberd ser coordinado con el jefe inmediato.

¢) PERSONAL DELIMPIEZA PUBLICA:

Se aplica para el personal de la Subgerencia de Gestién Ambiental, Limpieza Piblica y Areas verdes, con una jornada de labores de
06 dfas a la semana y 01 dia de descanso, distribuidos en los siguientes tumaos:

DELUNES A VIERNES

DE 08.00 A.M. A 0345P.M

SABADOD

DE 08.00 A.M. A 01.00 P.M

El tiempo empleado para el refrigerio serd de una (30) minutos, el mismo que, deberd ser coordinado con el jefe inmediato.
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d) PERSONAL DERECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS:
Se aplica para el personal obrero de fa Subgerencia de Gestion Ambiental, Limpieza Piblica, con una jornada de labores de 06 dias
@ la semana v 01 dia de descanso, distribuidos en kos siguientes tumos:

DE LUNES A VIERNES
DE03.00 AM. AD3ASP.M

SABADO
DE 08.00 A.M. A01.00 P.M

El fiempo empleado para el refrigerio ser4 de una (30) minutos, el mismo que, deberd ser coordinado con el jefe inmediato.

o PERSONAL DE SERENAZGO:
phca para el personal de la Subgerencia de Serenazgo, con una jornada de Jabores de 06 dias a Ja semana y 01 dia de
nso, distribuides en los siguientes tumas:

XA/
%7 DELUNESADOMINGO

1ER TURNO: DE07.00 A.M. A 03.00 P.M.
ZER TURNO: DEO03.00 P.M.A11.00 P.M.
JER TURNO: DE 11.00 A.M. A 07.00 A.M.

El tiempo empleado para el refrigerio sera de una (30) minutos, el mismo que, debera ser coordinado con el jefe inmediato.
£, JORNADA ORDINARIA NO ROTATIVA:
fi) PERSONAL DE AREAS VERDES Y ORNATO:

Se aplica para el personal obrero de la Subgerencia de Gestion Ambiental, Areas Verdes y Limpieza Piblica, con una jornada
de labores de 06 dias a la semanay 01 dia de descanso, en el siguiente horario:

DELUNES A \I'IERNEE
Horade Ingreso 08.00 a.m.
Hora de Salida : 03.45 p.m.
SABADOS
Hora de Ingreso : 08,00 a.m.
Hora de Salida : 01.00 p.m.

El tiempo empleado para el refrigerio serd de una (30) minutos, el mismo que, debera ser coordinado con el jefe inmediato.

18.5 SERVIDORES DE CONFIANZA, SUJETOS AL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 (CAS), DECRETO
LEGISLATIVO N° 276 Y/O A LA LEY N° 30057 - LEY DEL SERVICIO CIVIL

18.5.1 Los EMPLEADOS DE CONFIANZA, independientemente del tipo de régimen laboral que los vincule con la
entdad, realizaran la marcacitn de asistencia, al momento de su ingreso y salida.

DE LUNES A VIERNES
Hora de Ingreso : 08.00a.m.
Hora de Salida : 0345p.m.

El iempo empleado para el refrigerio serd de una (30) minutos, el mismo que, debera ser coordinado con el jefe inmediato.

18.52 Sblo opera el descuento de sus haberes en los casos de inasislencia injustificada o abandono del puesto de
irabajo, salvo que acredite que [a misma obedece a la naturaleza de su funcidn y obligaciones propias del cargo.
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ARTICULO 19°. - DEL HORARIO DE REFRIGERIO

19.1 El horario de refrigeric para todos los servidores civikes es de una (30) minutos, el mismo que, no forma parte de la
jomada laboral ni del horano de trabajo.

19.2 En jomadas ordinarias de labores, no rotativas, el horario de refrigerio sera desde las 13.00 horas a las 13.30 horas.

18.3 En las jomadas ordinarias de labores, rofativas, la toma del horario de refrigeno se coordinar con el jefe inmediato. a fin
de no interferir én el desarrolio de sus funciones,

Ve gs
VT
%

SN196 Los senvidores que, antes o después del horario de refrigerio, no se encuentren laborando dentro de sus oficinas de su
BN de trabajo, la ausencia se considerara como un presunto abandono de labores, salvo autorizacidn expresa de su jefe
anmedialo, debidamente justificada.

Todo tiempo que exceda el horario establecido para el refrigerio, serd desconlado de la remuneracidn mensual del
Earvidor civil, de manera proporcional al iempo empleado en exceso.

j El horario de refrigerio, en |as jomadas ordinarias de labores no rotativas, stio podra variarse por situaciones excepcionales,
tales como, [a atencion al plblico, reuniones de trabajo u olras causas debidamente justificadas, previa coordinacitn del
servidor con su jefe inmediato, pudiendo hacerse efectivo en ofro horario, siempre que éste no exceda de los treinta
(30} minutos  establecidos para dicho fin,

®. - HORA DE LACTANCIA

124.'.‘.‘EL.a:’-awm'ida:u‘a!ll:ms»:IrvEI] al término del goce de su pericdo post natal, tiene derecho a una (01) hora diaria de permiso por
lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afio de edad. En caso de parto miltiple, &l permiso por lactancia matema se
incrementa una hora mas al dia. Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iquales v es otorgado dentro de la jormada
prdinaria de trabajo, en ningln caso es materia de descuento.

ARTICULO 21*- DEL INGRESO A LOS LOCALES DE LA MUNICIPALIDAD FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO.

21.1 Ningdn servidor civil podra ingresar a las instalaciones o dependencias de la entidad con posterioridad al horario de salida
establecido por k2 entidad, 0 en dias no laborables, salvo que, cuente con autorizacibn expresa del jefe inmediato,
debiendo ser comunicada a la Oficina de Recursos Humanos, bajo responsabiidad,

21.2 En casos fortuitos, en los que no puedan ser comunicades con anticipacion a la Oficina de Recursos Humanos, el jefe
inmediato coordinard, para el ingreso del personal aulorizado.

ARTICULO 22°. - DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

221 La Oficina de Recursos Humanos es responsable de confrolar v registrar |3 asistencia de ks servidores civiles, |a
permanencia del servidor en su puesto de trabajo es responsabilidad directa del jefe inmediato.

222 La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de asegurar que la hora registrada en el registro de asistencia
comespondaa lahora oficial,

223 Todos los trabajadores estdn obligados a concurir diariamente a su centro de Wrabao, observando ks horarics
establecidos por la Oficina de Recursos Humanos. No podrdn ausentarse o salir del centro de trabajo una vez
registrada su asistencia, sahvo los casos contemplados en el presente Reglamento,

224 Elregistro de asistencia s de carscter obligatorio para todos los servidores civiles, indistintamente del régimen laboral que
ks vincule, cargo o funcidn. Se efectla de manera personal, al inicio y culminacibn de las labores, a través del reloj
biométrico, registro de asistencia u otros medios y mecanismos establecidos en cada sede.

225 El registro de control de asistencia de los servidores civiles valida la prestacion efectiva de servicios y es el Unico sustento
de la Planilla de Pagos.

ARTICULOD 23°. - CONTROL DE ASISTENCIA

23.1 Para efectos del Control de Asistencia, se utilizard un relof blométrico el misma que se encentrara en la Municipalidad
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Distrital de José Marfa Quimper, en el caso de no encontrarse operativo el sistema elecirénico del control de asistencia o
de no contar e centro de trabajo con el mismo, se procederd al registro de manera manual en los cuademos de
Control de  Asistencia utilizades al efecto, 0 en los formatos predisefiados, que serdn distribuidos por la Oficing de Recursos
Hurmanos.

23.2 Es responsablidad de todos los senvidores civiles concurir puntuaimente al centro de trabajo y observar 1o horarnios
establecidos por & Grgang compelente, seglin comesponda. Los servidores estan obligados a presentarse a su
puests de trabajo, inmediatamente después de haber registrado su ingreso. Mo podrdn ausentarse o salir del cantro de
irabajo una vez registrada su asistencia, salvo los casos conternplados en el presente Reglamento, en los casos que, la
naturaleza de su funcidn ko amerite.

4°.- SOBRE LA OMISION DEL REGISTRO DE ASISTENGIA

| 24.1. La omisidn del registo de asistencia de ingreso yio salida del servidor civil stlo podra justificarse con |3 Papeleta de
= Salida/Permiso (Formato 01) de la Oficina de Recursos Humanos, debidamente firmada por el jefe inmediato del servidor,
L solicitante y el jefe de Recursos Humanos, la cual debera ser presentada dentro de las 24 horas de producida la omisibn,

75.1La Oficina de Recursos Humanos wio la Gerencia Municipal o un senidor encargado, podrd verificar, de manera

| inopinada la “permanencia del personal” en su centro de labores, la cual si no encontrara dicho servidor se levantard una

ACTA, donde se consignara los datos del senidor, su cargo, area a la que pertenece, asi como, la hora en que no se

le ubich en el puesto de trabajo, al momento de la verficacion. Cabe recalcar que, la emisidn de dicha ACTA se

efectuara en duplicado, quedando un cargo para el Organo o Unidad Organica donde labora el servidor, al momento de la

verificacién de permanenciay oo para la Oficina de Retursos Humanos, para el seguimiento comespondiente, quedando
condicionada a la explicacidn que  otorgue al efecto el jefe inmediato.

252 Sila persona gue realiza la verificacién considera conveniente emitir la mencionada ACTA, debera consignar los dalos
del trabajador y dejar una copia al jefe inmediato, quien ko devolvera posteriormenie a la Oficina de Recursos Humanos,
con su firma y la del trabajador, indicando la hora de retomo, siendo responsabilidad del servidor hacerle seguimiento
para |a justificacién  dentro del plazo establecido.

253 En caso de que, dicha ausencia no se encuentre justificada, dentro de las 24 horas de emitida la referida ACTA, la
Oficina de Recurses Humanos considerara dicha conducta como abandono del puesto de trabajo. Cabe precisar que, la
justificacion debe ser realizada por el jefe inmediato del servidor, la misma que si no llegara a justificar se procederd a

elevar dicha ACTAala Secretaria Técnica de los Procesos Administrativos PAD,

CAPITULO IV
DE LAS TARDANZAS, TOLERAMNCIA E INASISTENCIAS

ARTICULO 26°. - TARDANZA

26.1 Se considera tardanza al ingreso al centro de trabajo, después del horario establecido por la Municipalidad Distrital da
José Maria Quimper, la misma que, s& encuentra suita a descuento. Para efectos del descuento por conceplo de
tardanza, se aplicard propiciamente el descuento por kos minutos de tardanza.

26.2 Mo serdn considerados como lardanzas v, por fante, no sujetos a descuento, los relrasos en el ingreso que se
produzcan por las siguientes causas:

26.3 Permisos previamente aulorizados con Papeleta de Salida/Permiso, en los casos de comisiones, atencidn médica,
capacitacibn, citacion judicial y policial,
264
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ARTICULO 27°. - TOLERANCIA

274 El servidor tendra una tolerancia de diez (10) minutos para su ingreso, el uso de la tolerancia serd hasta por un maximo
de tres (03) veces al mes, posterior a ello, ef servidor perderd autométicamente el beneficio de la tolerancia, procediéndose al
descuento respectivo por el dia completo. Cabe precisar que el servidor $0l0 podrd ingresar con autorizacidn expresa del jefe
inmediato, a través de la respectiva Papeleta de SalidaPermiso, la misma que, deberd hacerse liegar con el permiso
comespondients a la Oficina de Recursos Humanos, sin perjuicio de |as medidas disciplinarkas que la entidad pueda tomar.

ARTICULO 26°. - INASISTENCIA

k! Se considera inasistencia a la no concurrencia del senvidor a la entidad, esta puede ser de dos tipos:

2611 INJUSTIFICADA

28.1.1.1 Lano concumencia al centro de trabajo sin causa.
28.1.1.2 Lasalida del local del centro de trabajo, antes de [a hora establacida, sin autorizacidn del Jefe Inmediat.
28.1.1.3  Omitir marcar &l registro del ingreso ylo salida, sabvo justificacion dentro de las 24 horas de ocumida la omision,
con la respectva Papeleta de Salida/Permiso,

Vs “en28.1.1.4 Elingreso del senvidor, fuera de la tolerancia establecida en el Articulo 31° del presente Reglamento, sin presentar
TEFL Y : la debida autorizacibn, a traves de la Papeleta de Salida/Permiso, suscrita por su jefe inmediato.

12 JUSTIFICADA

28.1.2.1 Licencias
28122 Permisos
28.1.2.3 Comisiones
28.1.24 Compensaciones

ARTICULO 2¢°. - COMUNICACION DE INASISTENCIA

29.1 El servidor que, por situatibn imprevista, ajena a su voluntad, no pueda asistir a la entidad, deberd dar aviso a su jefe
inmediato, dentro de s B0 minutos posteriores a la hora de ingreso, a fin de que, este ponga en conocimienta de la Oficina
de Recursos Humanos, para la emisidn de la Papeleta de Salida/Permiso respectiva, gue justifique dicha inasistencia,

29.2 El plazo para justificar la inasistencia, por molives de salud, ante la Oficina de Recursos Humanos, no deberd exceder de
las 48 horas siguientes de producida fa falta, con el sustento documentario comespondients presentado por mesa de partes,

CAPITULOV
DE LOS PERMISOS

ARTICULO 30°. - PAPELETA DE SALIDA/PERMISO

30.1 La “Papeleta de Salida’Permiso” (Formato 01) es la autorizaciin para salir del centro laboral de manera temporal, por
horas o por un maximo de un (01) dia, pudiendo estar afecta a descuento, dependiendo el tipo de permiso, la misma que
forma parte integrante del presenlte Reglamento. Las aulorizaclones para plazos mayores se manejardn, seqln
comesponda, con  Memorando, Informe wio Resolucidn Administrativa del Jefe inmediato o Jefe de k2 Oficina de Recursos
Humanos.

0.2 Laincbservancia de las formalidades establecidas para cada caso, acamea el descuento de la remuneracidn, de manera
proporcional al tiempo emgleado, sin perduicio de la sancién de caracter disciplinario a que hubiere lugar, de
comprobarse el  uso indebido del referido parmiso.

30.3 Elpersonal que, tenga que ausentarse del cantro laboral, porcausas debidamente jusBicads, va sea por dsposicindelaenfidad o
peficidn de pare, para efecios de su controd de asistencia, deberd presentar la PAPELETA DE SALIDA/PERMISO (Formato
M), ala Oficina de Recursos Humanos, debidamente lenada por el servidor v autorizada por su Jefe inmediato

yio el Gerente Municipal, segln corresponda, en los siguientes casos:
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COMISION DE SERVICIO:

304 Se considera Comisidn de Servicios, las actividades que desamolla el servidor fuera de su centro faboral, debidamente
autorizada por el jefe inmediato y/o el Gerente Municipal. Todas las comisiones de servicio que se realicen antes de la hora
de ingreso, deberan ser autorizadas el dia anterior a la fecha de la comisidn, siguiendo el siguiente procedimiento:

SERVIDORES ADMINISTRATIVOS Y OBREROS. - En los casos en que, e senvidor tenga que realzar
acciones propias de su labor, fuera de su lugar habitual de trabajo, a su retomo, deberd presentar su
Papeleta de Salida/Permiso a la Oficina de Recursos Humanos, debidamente firmada por su jefe inmediato v
sellada al reverso, por la oficing de la institucidn visitada o, en su defeclo, el sello podrd ser reemplazado con
documento indubitable que acredite su participacion.

El servidor tendra derecho al pago de los gastos de movilidad cuando la comisidn se efectbe fuera de la localidad,
en el montd” que comesponda, de acuerdo a las disposiclones vigentes. La no presentacidn de la Papeleta de
Salida/Permiso, después de la  Comisidn de Servicios, serd considerada como inasistencia,

“W5 Tratandose de permisos por capacitacin, se otorgard por horas, para asistir a eventos que cuenten con la autorizacin de
—haOhtina de Recursos Humanos, el jefe inmedialo ylo el Gerente Municipal, en la Papeleta de SalidaPermiso. Al
=iérmino del curso, deberdn presentar a la Oficina de Recursos Humanos, copia de la constancia o certificado respectivo,
otorgado por fa entidad o empresa capacitadora, autenticada por el fedatario de la Institucidn Edil, a fin de incorporario al
Legajo personal del senvidor. Debe tenerse presente que, Gnicamente, la asistencia a las capacitaciones programadas por la
institucibn, estan exentas de descuento.

POR ONOMASTICO:

306 Los servidores tienen derecho a gozar de un dia de descanso con goce de remuneracion por ocasion de su onoméstico y
se hace efectivo el mismo dia o el dia que el servidor lo solicite, si &l onomastico coincide con un feriado o que no le coresponde
trabajar, se efectiviza el primer dia (il siguiente, dicho permiso se formaliza con la presentacién de la Papeleta de
Salida/Permiso, debidamente visada por la Oficina de Recursos Humanos y firmada por su Jefe inmediato, acompafiando al
efecto una copia de su Documento Nacional de Identidad (DNI). El servidor debera coordinar con su Jefe inmediato el uso de la
licencia por el dia de su onomastico, a fin de no interrumpir los compromisos pendientes, que puedan comprometer los intereses
de la entidad.

POR MOTIVOS PARTICULARES:

30.7 Se otorga para alender asuntos particulares y son concedidos por el Jefe de Recursos Humanos, cuando se trate de
permisos por minutos yio horas, a ravés de la Papeleta de Salida/Permiso, dicho permiso no constituye un derecho absaluto del
trabajador,

en tal sentido podran ser recuperadas cuando la Institucidn asi lo requiera, se olorga excepcionalmente, siempre y cuando sea
solicitado con anticipacidn del caso, pudiendo denegarse, reducirse o diferirse, teniendo en cuenta la necesidad del senvicio. Los
permisos que lengan caracler de emergencia, seran autorizados por el Oficina de Recursos Humanos, de manera excepcional.

CAPITULOWI
OTROS PERMISOS, DESCANSOS MEDICOS, SUBSIDIOS POR ENFERMEDAD Y LICENCIAS

ARTICULO 31°- PERMISO POR SALUD

31.1 Los permisos por Salud se olorgan cuando el servidor requiere atencidn médica en horario de trabajo, procedimientos
clinicos yio afines, en cualquier dependencia de Essalud, un centro médico del Ministerio de Salud o un Centro
Médico Particular de la Provincia o la Regién. El permiso debera ser solicitado con 48 horas de anticipacion del caso, sila
atencitn es dentro de la Provincia saldrd de la Institucion con 1 hora de anticipacion de su cita programada y retornara 1
hora después da su alencidn y si la atencidn es fuera de la provincia tomara como permiso el horario de trabajo completo
del dia de su cita programada.
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31.2 Asu retorno, &l senvidor deberd acreditar la alencidn médica, con la constancia de atencibn olorgada o con la Papeleta de
Safida/Permiso, firmada por el médico tratante del centro médico del Ministerio de Salud o centro médico particular,
caso confrang, se considerard como inasistencia, estando sujelo al descuento comespondiente, proporcional 2l tiempo
empleada.

ARTICULO 32°. - PERMISO POR CITACION JUDICIAL, POLICIAL O MILITAR.

1.3 32.1 El permiso por citacion expresa de autoridad judicial, policial o militar se concede con goce de remuneracidn a
los senvidores, debiendo acreditario, previamente mediante solicitud con 48 horas de anticipacion ante la Oficina de
Recursos Humanos, sila atencidn es dentro de la Provingia saldra de la Institucion con 1 hora de anticipacion y retermara 1
hora después de su diligencia y si la citaciin es fuera de la provincia tomara como permiso el horario de trabajo completo
del'dja de su citacion programada.

O

/o

ARTICULO 33°. - DESCANSO MEDICO:

%1, El descanso médico puede ser prescrto por las diferentes dependencias de salud o médico particular y se sustenta con un
t.'Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) de EsSalud, Certificado Médico expedido por un Centro de

) “Salud piblica o Certficado Médico Particular.
e o
~au.2 La presentacidn del Certficado Médico o el CITT, que justifica los dias de inasistencia del servidor deberiin ser
presentados al Jefe de recursos Humanos, dentro del término de 48 horas de haber obtenido el CITT, quien hard de
imiento al Jefe de Recurses Humanos para que realice las acsiones correspondientes.

333 Los certificados médicos particulares podrdn ser supeditados a verificacidn y revision de la Oficina de Recursos Humanos,
todo cedificado de médico particular, posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado en el aflo, serd
obligatoriaments  canjeado por un Certficado de Incapacidad Temporalmente para el Trabajo (CITT) ante EsSalud; el
Canje servira para el tramite  de pago del Subsidio por Enfermedad.

LICENCIA CON GOCE
ARTICULO 34°. - LICENCIA Y SUBSIDIO POR ENFERMEDAD
34.1 La Municipalidad asumira el pago de las remuneraciones de los servidores durante los dias de incapacidad termporal para

¢l trabajo por los veinte (20) primeros dias, sean consecutivos o altemados acumulados El exceso de los veinte (20) dias
serd pagado por ka Municipalidad, que ramitard el reembokso ante EsSalud, de acuerdo a las directivas vigentes sobre

prestaciones econdmicas de Essalud,
34.2 La Licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el rabajo, cuando el periodo de incapacidad sea superior a 20

dias, genera a su vez el pago del Subsidio por Enfermedad, que serd sustentada con el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) emitido por EsSalud.

3.3 Mo corresponde el otorgamiento de licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el trabajo ni el pago de subsidio
por enfermedad, cuando esta se produce cuando el senvidor se encuentre haciendo uso de descanso vacacional o en
cualquier situaciin que haya determinada la suspension temporal de su relacion kaboral,

344 Cuando el trabajador se encuentre haciendo uso del descanso médico y percibiendo el subsidio por enfermedad, y su

fecha de término se superponga a la fecha de inicio de sus vacaciones establecidas en el Rol Anual de Vacaciones,
estas 5e postergaran e iniciaran al dia siguiente de culminado el descanso médico.

&E]'EH.II.D_E'.- FORMALIDADES
35.1 Las solicitudes de licencia se rigen bajo las siguientes reglas:
3) Se solicita por escrito anie la Oficina de Recursos Humanos con una anticipacién no menor a siete (07) dias habiles
13



b) anteriores al inicio de la cencia, salvo indicaciin expresa de un plazo distinto.

€} Lasolicitud del servidor civll debera contar con el visko bueno de su jefe inmedialo. La sola presentaciin de la solicitud
no genera derecho al goce de licencia, esta se concaderd mediante Acto Administrativo emitido por la Oficina de
Recursos Humanos,

d)  Si el senvidor 58 ausentara a sus labores sin haberse dado e comespondiente documento autoritative, 58 consideraran
como inasistencias injustificadas, pudiendo ser pasible de sancibn discipinaria. Pueden excephiarse de esta
disposicion las licencias por falecimiento de familiares y las licencias por patemidad cuando sea aplicable y olras en
casos excepeionales y debidamente fundamentados.

ARTICULO 36°. - LICENCIA POR DESCANSO PRE Y POST NATAL

""‘““ﬂq.- 36.1 La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora gestante para el goce de cuarenta y nueve (49) diss
§° "q; calendanio por cada caso, sumando un folal de 98 dias cakendario. El descanso postnatal se extiende por 30 (treinta)
dias calendarios adicionales, en los casos de nacimiento miltiple 0 en casos de nacimiento de nifios con Discapacidad.

362 El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o lotalmente y acumulado al post natal a decisién de la
Irabajadora gestante, previa presentacidn del Informe médico respectivo que aulodce a diferir el inicio del periodo de
descanso  por matermidad. La solicited de licencia debe ser presentada a la Oficing de Recursos Humanos,
acompaiada del informe  médico respectivo. El pago que genera dicha licencia, se efectiia a través de los subsidios por
*», matemnidad que olorga EsSalud, de acuerdo a las disposiciones legales vigenles,

ALO 37°. - LICENCIA POR ENFERMEDAD DE FAMILIARES DIRECTO QUE SE ENCUENTRAN CON ENFERMEDAD
o TERIIIHAL 0 SUFRAN ACCIDENTE GRAVE

37 La presente licencia tieng por objelo establecer el derecho del trabajador de la actividad a gozar de licencia en los
casos de fener un hip, padre o madre, chnyuge o convivienle, o persona bajo su curaila o tulels, enfermo
diagnosticadn en estado grave o terminal, o que sufra aceidents que ponga en seno riesgo su vida, con el objeto de 2sistiry

37.2 Licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, es otorgada por el plazo méximo de siete diss calendario,
con goce de haber, de ser necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta
dias, acuentadel derecho vatacional,

37.3 B trabajador comunica al empleador dando cuenta del ejercicio de este derecho, dentro de las 48 horas de  producido o
conocido el suceso, adjuntando el certificado médico suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que s
acredite of estado grave o terminal o el Sero riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido por el famdiar
directo,

ARTICULD 38°. - LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIARES

38.1 Se concede por el fallecimiento del conyuge, concubinola (%), padres, hijos o hermangs en cada caso, una licencia por
tinca (05) dias habiles con goce de remuneraciones, pudiendo esta extenderse hasta tres (013) dias més cuando el

fallecimiento  $e produce en provingia diferente a donde lzbora el servidor. Al terming de la licencia, deberd acreditar el
deceso conunacopia del Acta de Defuncita,

ARTICULO 39°.- LICENCIA POR PATERNIDAD

39.1 La licencia por Patemidad consiste en el derecho que tiene el servidor, para ausentarse de 5u puesto, de trabajo con
ocasidn del nacimiento de su hijo (a), se concede por diez (10) dias calendarios consecutvos en bos casos de parto
natural 0 cesarea; por veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos miltiples; por (30)
dias calendario consecutivos por complicacionss graves en la salud de la madre.

39.2 Elinicio del plazo se computa a partir de [a fecha de nacimiento del hijo (a) o desde la fecha en que la madre o & hijo (3)
son dados de alta por el centro médico respectivo o a partir del tercer dia antedor a la fecha probable de parto,
acreditada mediante el certificado médico comespondiente, suscrilo por profesional debidamente colegiado.

39.3 En el supuesto que la madre falleciera durante el parto o mientras goza de su licencia por matemidad, el padre del hijo (a)
nacido (a) sera beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que sea una acumulacion de licencias.
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38.4 B senvidor civil tendra derecho a uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la
licencia de patemnidad. Posteriormente, &l servidor civil debera comunicar a la Oficing de  Recursos Humanos., No
corresponde el otorgamiento de esta licencia si el nacimiento se procede cuando el servidor civil se  encuentra
haciendo uso de su descanso vacacional o en cualquier situacidn que haya determinado la suspension temporal de su
relacion laboral. La inobservancia de dicho plazo no acamea la pérdida del derecho a la licencia por paternidad.

0 40°. - LICENCIA POR MATRIMONIO

&t a Licencia por Matrimonio se concede al servidor previa solicitud, hasta por siete (07) dias consecutives como méximo y
se deduce del periodo vacasional del servidar.

41°. - LICENCIA A TRABAJADORES CON HIJOS CON DIAGNOSTICO DE CANCER

41.1 De manera excepcional y Gnica se otorga licencia con goce de haber por el periodo no mayor a un afo v de acuerdo con
las necesidades del trabajador cuyo hijo, nifio o adolescente menor de 18 afios sea diagnosticado de cancar por el
=, Médico especialista, el cual debera ser cubierto los primeros veintiin (21) dias por el empleador v el tiempo restante por
- EsSalud".

42°. - LICENCIA PARA REALIZAR EXAMENES ONCOLOGICOS PREVENTIVOS

Los trabajadores del seclor plblico y privado tienen derecho a una Beencla anual compensable, hasta por 2 dias hibiles,
consecutives o no, para somelerse a sus examenes preventivos oncoddgicos. Este beneficio serd para todos los
rabajadores, independientemente de la naturaleza contractual de suvinculo laboral,

42.2 La norma indica que, para acceder a esta licencia, previamente e trabajador debe coordinar con el empleador o autoridad
superior, ademas de presentar la orden medica en la que se indiquen los exAmenes a realizar, posteriomente debe
presentar los documentos que acrediten dicha atencidn.

ARTICULO 43°. - LICENCIA SINDICAL

43.1 Las Licencias Sindicales son derechos reconocidos a los representantes de las organizaciones sindicales de empleadas y
obreros de la Municipalidad Distrital de José Marla Quimper. Las referidas licencias se otorgan a los dirigentes de
conformidad a lo sefialado  enlas normas legales vigentes,

43.2 El permiso por representacién sindical se concede a los demas dirigentes o servidores en horas de labor, cuando resulte
necesaria su asistencia a eventos de caracter sindical, previa solicitud de parte ante la Oficina de Recursos Humanas y

contando con el visto bueno de su jefe inmediato. Se olorga de acuerdo 2 los lineamientos establecidos en la Ley
de Relationes Colectivas de Trabajo v la Ley N® 31183 y su Reglamento,

ARTICULD 44°. - LICENCIA A MIEMBROS DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
44,1, La Oficina de Recursos brindara facilidades de licencias con goce de haber para la participacitn de los rabajadores en

cursos de formacion en la materia, retacionada al COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO y o que permita la Ley.

ARTICULO 45 - LICENCIA SIN GOCE DE HABER.

45.1 La licencia sin goce de haber se olorga a los servidores y que cuenten con més de un (01) afo de semvicio y
estd condicionada a la conformidad de la entidad. Se concede hasta por un méximo de  (90) dias calendarios, Cumplido el
maximo iempo permitido, el senvidor deberd de reincorporarse a la Instiucidn para poder solicitar una nueva licencia,

45.2 Los periodos de cencias sin goce de haber, en general, no son computables como tiempo de senvicios. Son aplicables a
los servidores sujetos al régimen del Decreto Legistativo N* 1057 (CAS), Decreto Legislativo N* 276 v 2 los senvidores
sujetos al régimen del Decreto Legislativo M* 728 y se otorgan de acuerdo @ su propio négimen. Las licencias que se
conceden por (05) dias (tles consecutivos, se computaran como siete (07) dias calendarios, inchuyendo sabada y
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domingo. En ¢l caso de que, un dia feriado se encuentre dentro del periodo de licencia, se contabiliza dentro de éste.

ARTICULO 46°. - LICENCIA POR PADECER VIOLENCIA DENTRO DEL GRUPO FAMILIAR

46.1 El servidor que &5 victima de la violencia puede solicitar la suspension de la relacidn laboral, el juez a cargo del proceso, a
pedido de la victma y atendiendo a la gravedad de la situaciin, conceder hasta un maximo de cinco meses
consacutivos de suspensidn de la relacidn laboral sin goce de remuneraciones, asimsmo, k8 reincorporacidn del senvidor
‘v,‘ a U cenfro de trabajo debe realizarse en las mismas condiciones existentes en el momento de la suspensidn de la relacion

0 47°. - LICENCIA PARA POSTULAR A CARGO POLITICO

i Semnmdef:alimﬁﬁasingmeda haber segin lo establezea [a propia ley electoral y a solicitud del funcionario o senvidor
que. postule como candidato a los cargos de Congresistas, presidente y Consejero Regional, Alealdes yio Regidores.

‘ 0 48°, - LICENCIA POR EL EJERCICIO DE CARGOS POLITICOS DE ELECCION POPULAR
|54
.1 LA licencia por funcibn de regidor edil y consejeros regionales, se otorga a los senvidores civiles que han sido elecios en
Shesufragio directo, secreto y universal, dutante el periodo que la Ley determing para realizar las indicadas funciones. En
caso del alcalde, se concede sin goce de remuneraciones, durante el periodo que la Ley determine para ejercer dicha
fu Ten t
48.2 En el caso de consejeros regionales y regidores se concede hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que serd
dedicado exclusivamente a dichas labores. Se otorga mediante Aclo Resolutive de acuerdo a la normatividad vigente
sobre la matenia.

ARTICULO 43°. - SUSPENSION DE CONTRATO SIN CONTRAPRESTACION

49,1 Esta suspensidn es aplicable dnicamente a los servidores sujetos 2l régimen CAS, se concede por hacer uso de
pemmisos personales en forma excepcional por causas debidamente justificadas, v deberd cbservar las formalidades
establecidas en el presente Reglamento, debiéndose contar con ka avtorizacin del drgano y unidad orgdnica en la que
presta servicios el senvidor.  Los periodos de suspensidn de contralo sin conlraprestacitn no son computables como Sempo
da Senvicios.

CAPITULOVII
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

ARTICULO 50 - ATRIBUCIONES
50.1 Son atribuciones de la Municipalidad, a través de las autoridades competentes, las siguientes:

a) Dictar las directivas wo disposiciones intemas para el mejor desamolio de las funciones de los servidores, asi como la
adecuada marcha de la gestion lEcnico administrativa,

b) mrammmMemesmMWmﬂasmunwnuﬁfavigemyﬂmenm

mento,

¢) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal para el alcance de los objetivas de ka Entidad.

d) Distribuir las funciones del puesto de trabajo teniendo en cuenta 3 capacidad e idoneidad del servidor para
desempediario, asi como, para reconacar sus mériles y decidir su promocion.

g) Introduciry aplicar nueva tecnologia y métodos de trabajo a fin de mejorar el servicio administrativo,

fi Efectuarevaluaciones sobre el desempelio del trabajador para mejorar el servicio.

g) Disponer el refiro de la sede municipal, del servidor que se haya presentado en estado de ebriedad, bajo la influencia
de drogas o sustancias estupefacientes u obras pertubaciones que afecten la tranquilidad y el normal desamolio de las
labores habituales.

i}
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ARTICULO 51°. - SON OBLIGACIONES

51.1 La Municipalidad a través de la Oficina de Recursos Humanos, iene [2s siguientes obligaciones:

Cautelar el estricto cumplimients de ka normativa laboral y lo dispuesto en el presente Reglamento,
Respetar y reconocer los derechos inherentes al senvidor.

Cumnplir con & pago de las remuneraciones, conbraprestaciones econdmicas, compensaciones y demas beneficios que
por ey e comesponden al senvidor.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los servidores civiles, sin su autorizacidn
expresa, sahlo mandato judicial,

Propiciar [a ejecucidn de programas de bienestar social a favor del servidor, o Capacitar 3 kos servidores en el marco
del Plan de Desamolio de Bas Personas.

Promover cultura de respeto a [a dignidad de la persona, propiciando ka armania laboral.

Y, Conducir la evaluacin del desempefio de los servidores, de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

CAPITULO VIl
DELOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

ARTICULO 52°. - DERECHOS DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD.

52.1 Conslituyen derechos de los senvidores, los siguientes:

a)
b)
¢l
d)

€)

f
g
h)
i
i
k)

)
m)

Percibir una remuneracidn mensual por la labor desempefiada.

Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un adecuado ambiente de trabajo.

Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algln ofro fin licito.

Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segin a5 disposiciones legales y administrativas
establecidas

Guza@n{ﬂt}diadalicmdamumdehaﬂpmsumﬁsﬁm.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales, observando los procedimientos y
disposiciones correspondientes.

Percibir asignacitn de movilidad y viaticos para gastos de alojamiento y alimentacion cuando se desplacen en comisidn
de senvicio fuera de |2 ciudad, de acuerdo a 1as disposiciones comaspondientes.

A la capacitacidn, actualizacion y perfeccionamients profesional, técnico o laboral, conforme a las normas v directivas
internas vigentes.

Al descanso semanal remunerado conforme a ley.

A la reserva de la informaciin personal, especialmente ks referidos a su salud y tratamientos médicos recibidos.
Impugnar ante [as instancias comespondientes las decisiones que afecten sus derechos.

Recibir informaciin sobre los riesgos a que estén expuestos durante i ejecucidn de sus labores.

Recibir los equigns de proteccidn personal de atuerdo a fa naturaleza de sus labores,

ARTICULO 53°. - OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD

53.1 Son obligaciones de todas los servidores civiles de la Municipalidad, ademés de las que se deriven de las disposiciones
legales y adminstrativas vigentes, segln comesponda, [as siguientes:

2)
o)

t)
g)
e)

f

Concurir puntuaimente, registrando su ingreso y salida, a su centro de labores, de acuerdo al horario establecido.
Presentarsa en |a entidad o en ofro lugar al que acuda en su representacidn, adecuadamente vestido, conforme a las
disposiciones impartidas, pricrizands el uso del uniforme institucional, cuando comesponda,

Utilizar comectamente kos implementos de sequridad que le hayan sido enfregados para e desarrollo de sus funciones.
Constituirse inmediataments a su puesto de trabajo, luego de realizado su registro de ingreso.

Desarrollar las funciones que le hayan sido asignadas, con eficiencia, responsabilidad, transparencia y honestidad,
pudiendo sar reubicado de aceerdo a [as necesidades entidad.

Usar comectamente la Papeleta de Salida/Permiso, en caso de retirarse del local institucional, ya sea por comision de
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g)  senicio, permisos personales o enfermedad.

h)  Hacer uso del comeo institucional, para efectos de comunicaciin e intercambio de informacion oficial,

i) Todos los servidores civiles que ocupan un cargo de responsabilidad, en su rol de jefe inmediato del personal a su
cargo, tenen la obligaciin de asignar por escrito las funciones v actividades a dicho personal.

Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

Informar aportunamente a los superniores jerdrquicos de cualquier circunstancia que ponga en riesgo o afecte el logro
de los objetivos de la entidad o la actuacion de la entidad,

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos piblicos.
A Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.
Cumgplir con el deber de confidencialidad,
Guardar un comportamiento adecuado basado en el respelo, cortesia y buen trato para con $us superiornes jerdnguicas,
compafieros de trabajo y piblico en general.
- 7=p). Guardar eslicla reserva sobre las actividades e informacidn clasificada como confidencial, reservada o secreta que
al\

-, + hestuvieran a su cargo o que pudiera ser de su conocimignto.
: \} '-.-_{Mamener en buen estado los equipos de oficing, Gtiles, herramientas y demds bienes que le sean asignados para el
oe— | ccumplimiento de sus funciones.

e M yfo apagar las maquinas, equipos vy fiujo eléctrico al Krming de su labor diaria, que estén bajo su

(" responsabilidad; asi como maniener cerradas las conexiones de aqua de la Municipatidad que uiilice,

Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar &l valor de aquellos que le hubleran sido asignados v sufran deterioro o

rdida por negligencia, debidamente comprobada.

f) Cumplir las obligaciones, en lo que comesponda, establecidas en el presente Reglamento v demas Lineamientos o
Directivas, emitidas por los diversos drganos de la entidad.

u) Someterse a los exdmenes preventivos y controles de salud que sean establecidos, conforme a la normativa vigente
sobre la materia.

v) Someterse al sistema de evaluacion que se establezca,

w) Proporcionar oportunamente la documentacion ylo informacidn que se ke solicite para su respectivo legajo personal.

x) Comunicar por escrito a ka Oficina de Recursos Humanaos log cambics de domicilio, estado civil, cargas de familia y
demas datos relativos a su situaciin personal que interesen a su relacion laboral, como nimero de teléfono, cormeo

y) Colaborar y participar activamente en casos de emergencia, siniestros o accidentes, que se relacionen con el personal
yio las instalaciones de |a institucidn,

aa) Mantener el orden y la limpieza en su ambiente de trabajo a fin de evitar el fiesgo para la integridad fisica o salud de
los servidores civiles.

bb) Reportar oportunamente a la Oficina de Recursos Humanos sobre los incidentes que se susciten en el desamallo de
sus labores.

o) Asistir a las actividades programadas de induccidn y sensibilizacion en sequridad y salud en el trabajo; Asistir a los
examenes médicos programados de caracler obligatonio en seguridad v salud en el trabajo; Acatar las disposiciones,
recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el trabajo; utiizar los equipos de proteccidn personal y de

manera adecuada.

dd) Es de cardcler obligatorio la asistencia de los empleados de confianza a las reuniones que convoque k Alta Direccion
o la Gerencia Municipal, en la fecha y horario fijado, bajo responsabilidad.

ee) Es de cardcler obligatonio que, cuando se convoque a una reunidn de empleados de confianza a las reuniones que
convedque la Alta Direccitn en la fecha y horario fijado, bajo responsabilidad.

ff) Es de caracter obligatorio que, cuando se convoque a una reunién de servidores de confianza por cuakquier medio
tecnolbgico, deberan confirmar su participacion por la misma via.

9g9) Es obligatorio que el celular corporativo, asignado al servidor de confianza, esté actvo las 24 horas del dia, bajo
responsabilidad del servidor.

hh) Presentar “Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas™ (DJBR), conforme a lo contemplado en la Ley
N* 27482, su Reglamento y la Ley N* 30161, la que deberd ser entregada por aquelos servidores civikes
comprendidos entre los niveles de Servidores o empleados de Confianza y de libre designacidn v remocidn yio
Directivos superiores. La presentacion se realiza al inicio, durante el ejercicio cada afio y al témmino del ejercicio del
cargo o labor.

il) Presentar “Declaracién Jurada de Intereses™ (DJf), conforme a lo contemplado enla Ley N° 31227 y en su
Reglamento, que tiene por objetivo dar a conocer Ias relaciones e intereses de los senvidores y funcionarios que
tengan capacidad de decisidn o que administren recursos plblicos, 2 fin de evitar casos de confliclo de intereses, la
que debera ser entregada por lo servidores civiles comprendidos en el Articulo 3* del referido Decreto de Urgencia,

1) La “Enlrega de Cargo” respectiva, en los casos sefialados en el numeral 61.2. del prasents Reglamento, dirigida al jefe
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inmediato o senvidor reemplazante. segin comesponda.

kk) Otros que establezca la institucin,

SOBRE LA ENTREGA DE CARGO

532 El Acta de Entrega — Recepcidn de Cargo, es el acto administrativo a través del cual un senvidor civil cualquiera s2a su
nived jeranquico y condicion laboral, hace entrega de bienes v el acenvo documentario fisico y electrbnico de su compelencia asu
jefe inmediato ylo persona que este designe para tal fin o que lo sustituye, debiendo las partes intervinientes suscribir un Acta

533

¢ Entrega - Recepcidn de Cargo.

Termino del vinculo laboral, sea por renuncia, cese, jubilacidn, destitucién, incapacidad permanents, recision
del confrato, resolucibn o vencimiento de contrato, entre otros de similar naturaleza.

Encargo de puesto o de funciones y comision de servicios, cuando sean superiores a siete (07) dias
calendarios (funcionarios).

Desplazamiento: Reasignacion, permuta, rotacidn, destaque, designacidn, reubicacidn, encargo de funciones
sin relencion de cango, cuando sean superiores a siete (07) dias.

Vacaciones superiores a siete (0T) dias calendario,

Liczncias con o sin goce de remuneraciones supeniones a siete (07) dias calendario,

Suspensibn en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones, cuando sean superiores a siete
(07) dias calendario,

En caso que los senidores no puedan realzar ks entrega de cargo por muerte o enfermedad grave, que
genere incapacidad permanente, el superior inmediato deségna al servidor civil que, para que conjuntamente con
el personal  de Controd Patrimonial, elaboren un inventario con los bienes y acervo documentano encontrados.

El plazo para la entrega del cargo, en caso de cese, es de 72 horas, posteriores al rmino del vinculo,
con una ampliacién de 48 horas més, por carga laboral. En todos ks demés casos, el plazo sera de 24 horas,

ARTICULO 54°. - PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD.

54.1 Son prohibiciones de los servidores civiles de la Municipalidad, ademés de las que se deriven de las disposiciones legales
y adminisirativas vigentes, las siguientes;

a)
b)

¢)
d)
g
U]
)
)

Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

Realizar dentro del centro de trabajo actividades prossiiistas, politicas, religiosas o similares no autorizadas, asi como
introducir, distribuir y publicar propaganda politica o pasquines.

Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que comresponden a su puesto o cango, cuando no le han sido
delegadas o encargadas,

Emitir opiniones o brindar declaraciones pdblicas sobre asuntos vinculados a la Municipalidad, en nombee de la

entidad, salvo autorizacin expresa de la autoridad compelente o cuando ello comesponda por la naturaleza del
puesto 0 cargo.
Intervenir en asunios en los cuales sus intereses personales, laborales, econdmicos o financieros pudieran estar en
confiicto con el cumplimento de los deberes y funciones.
Obtener o procurar beneficios y wventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su puesto o cargo,
autoridad, influencia o apariencia de influencia.
Participar o intervenir por 51 o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos con la Municipalidad,
asi como sus organismos pdblicos y entidades adscritas en los que tenga interés el propio servidor, su chnyuge o
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
Ejecutar actividades o utilizar iempo de la jomada ordinaria de trabajo o recursos de la entidad, para fines personales,
yaenosala enfidad,
Extraer de los localkes de la Municipalidad, los bienes muebles o materiales de trabajo (equipos, papel, documentos,

libros, impresos, CDs, memorias ylo transferr archives por comeo electrinico u otros medios), que le hayan sido
confiados para la ejecuciin de sus labores y no cuente con la autorizacion respectiva.
Usar fa funcidn con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el cobro por los senvicios gratuitos que
deben otongarse a los ciudadanas.
Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faitamiento de palabra al superior jerdrquico ylo de los compadercs de
trabajo.
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m} Causar deliberadamente dafics materales en los equipos, maquinarias, instrumentos, instalaciones, obras,

documentacidn, asi como comeler actos o participar en hechos que ocasionen destruccin, desaparicion, deteriono o

inutilizacién de documentos y de las instalaciones piblicas y demas bienes de propiedad de 12 entidad o en posesién de

ésta,

Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio piblico.

Incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcidn pdblica con fines de lucro.

Atender asuntos particulares en las instalaciones de la Municipalidad.

Recibir absequios, gratificaciones o cualquier compensacidn econdmica de parie de usuarios, terceras personas, por la

tramitacidn o aceleracidn del tramite de algln expediente o por el servicio a desempefiar,

¢ | Concurir al ceatro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influentia de drogas o sustancias estupefacientes.

Realizar actos de hosbgamiento o acoso sexual,

Realizar cualquier acto de discriminacion.

Realizar ransacciones comerciales ylo venta de bienes o productos en la sede institucional o brindar las facilidades a

tercenos para que 1o realicen,

v) Ladoble percepcitn de compensaciones econdmicas del Estado, salvo los casos de dietas, funcidn docente y aquetios

considerados en el Decreto Suprema N° 016-2017-IN decrelo suprema que modifica la Ley N° 30028, que autoniza la

contratacion de pensionistas de la Policks Macional del Perd y de las Fuerzas Armadas, para prestar senicios en areas

vinculadas a la sequridad ciudadana, Sequridad Nacional y servicios administrativos.

Agredir verbal o fisicamente al ciudadane usuarnio de los servicios de la Municipalidad Distrital de José Marla Quimper.

A mantener reserva sobre la indole y naturaleza de su trabajo, resultados obtanides e informacidn producida durante la

prestacidn de sus  senvicios. Esta obligacién subsiste aun cuando el trabajador deje de prestar senicios en la

Institucién, salvo que recabe oportunamente la correspondiente autorizacion de la Alta Direccién. La transgresidn a

psta disposicion dard lugar 3 proceso administrativo o judicial, seqin el caso.

¥} Manipular material pornografico (inchuso por internet) al interior de la entidad.

aa) Estd prohibido el uso de audifonos u otros dispositives los cuales obstaculzan la comunicaciin yio coordinadin
del ftrabajador en el cumplimiento de sus fabores y del servicio a la comunidad.

bir) Esta prohibido el uso excesivo de celulares para llamadas particulares y mas aln cuando se encueniren en
atencidn al usuario, asi como también el uso de WhalsApp vy redes sociales en horario de trabajo para uso
particular, salvo en los casos que, por la naturaleza de su funcidn, $ea de uso necesanio para el cumplimients de sus
funciones del servidor,

dd) Otras prohibiciones determinadas por ley v el presente Reglamento, asi como por diversas disposiciones intemas
emitidas sobre el particular,

542 La enumeracidn de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente Reglamenty tienen caricter
enumerativo, mas no limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en éste, la Municipalidad Distrital de
maﬁammmm en uso de su facultad de direceidn y con ameglo a lo que establezcan kas disposiciones

vigentes.

CAPITULOIX
INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES CIVILES Y DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL
ARTICULO 55°. - INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES CIVILES
55.1 Los senvidores civiles de la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper, se encuentran sujetos a las siguientes
incompatibilidades:

4} Incompatibilidad de doble percepcién, Los senvidores no pueden percibir del Estado més de una compensacitn
econdmica, remuneracin, retribucibn, emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas
expresamente en normas que resulten aplicables.

b} Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo: Los senvidores no pedrén mantener vinculo con dedicacitn a
tiempo completo para la Municipalidad v, 2 la vez, para otra entidad plblica, de manera simultinea.

¢) Incompatibilidades por competencia funcional directa: Los servidores que accedan a informacidn privilegiada o

relevanta o cuya opinidn s determinante en la toma de decisiones, respecto a empresas o entidades privadas, no
podran, respecto de éstas, mientras preste servicios en la Municipalidad:
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1) Prestarle servicios, bajo cualquier modalidad. Adquiric directa o indirectamente acciones o participaciones de
estas, de sus subsidiarias o las que pudiera tener vinculacidn econdmica.

2) Celebrar contratos civiles o mercantiles.

3) Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N° 28024, Ley que Regula la Gestion de Intereses en la
Administracion Piblca y su Reglamento o normas que kas sustituyan,

4) Losimpedimentos se extienden hasta un (1) afio, posterior al cese o culminacidn de los servicios prestades en la

municipalidad.

Mgpotismo: Los servidores que gozan de la facultad de designacibn y Contratacidn de personal reguladas en la Ley
A 30057 o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn o contratacidn de personas, estin
prohibidos de ejercer dicha facultad en el Ambito de su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
\gonsanguinidad, sequndo de afinidad v por razén de matrimonio, de convivencia o de unidn de hecho.

<) Entiéndase pdr injerencia directa aquella situacidn en la que el acto de Nepotismo se produce dentro de la unidad o
~. dependencia administrativa.

il por injerencia indirecta aquella que, no estando comprendida en el supuesto contenido en el parafo
“NgiAMerior, es ejercida por un servidor, que sin formar parte de la unidad administrativa en la que se realizb la
___“contratacidn o el nombramiento tiene, por razdn de sus funciones, alguna injerencia en quienes toman o adoptan I
isidn de contratar o nombrar en la unidad corespondiente,

i con vinculo matrimonial o de comvivencia o pareniesco hasta el cuaro grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, quedanimpedidos de kaborar en una misma unidad ongnica.

P
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ARTICULO 56°. - FACULTAD PARA REALIZAR DESPLAZAMIENTOS

56.1 La Municipalidad esta facultada para introducir cambios 0 modificar la forma, modalidad, lugar de prestacidn de las labores,
asi comao el sistema u organizacion del servicio, de acuendo a las necesidades del servicio, dentro de criterios de razonabilidad,
cbservando lo establecido en las disposiciones laborales wigentes. La Municipalidad podrd realizar las acciones de
desplazamiento de personal que estime convenienle, como designaciones, rotaciones, destaques, encamos de funciones,
comisiones de senvicios. Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacidn de los desplazamientos de personal se
circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las disposiciones entidad establecidas sobre la materia.

CAPITULOX
DELAS VACACIONES

ARTICULO 57°.- VACACIONES
57.1 Las vacaciones son el derecho de los rabajadores para gozar de treinta (30) dias consecutives de descanso con gocs

inteqro de Sus respectivas remuneraciones,

57.2 El derecho de vacaciones se genera al acumular doce (12) meses de trabajo efectivo, computindose para este efecto las
licencias remuneradas y el mes de vacaciones cuando comresponda, tomando como referencia b fecha de ingreso
a la Administracion Plblica.

ARTICULO 58°. - ROL ANUAL DE VACACIONES

58.1 La Oficina de Recursos Humanos elabora el Rol Anual de Vacaciones en el mes de diciembre para el afio siguients, con la
informacion requerida a los Gerentes, Subgerentes y Jefes, teniendo en cuenta el derecho 2l goce del beneficio y las
necesidades de senvicio,

58.2 El servidor debe hacer uso del descanso vacacional en las fechas previstas segln el rol anual de vacaciones, ¢l goce
fisico debe cumplirse en forma ininterrumpida, sin embargo, en casos excepcionales, a solicitud escrita del servidor o
por razones de necesidad del servicio, la Oficina de Recursos Humanos puede autorizar la postergacitn del goce fisico
vacacional o efectuarlo en periodos que no pueden ser inferiores a siete (7) dias calendario; cuando se trate de un
funcionario de confianza la  postergacion seré autorizada por el despacho de Alcaidia mediante acto resolutivo,

583 Las vacaciones pueden ser acumulables por necesidad del servicio, hasta por el limite de dos (02) periodos, siempre y
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cuando &stas se generen por necasidad del senvicio y con consentimients del servidor y autorizadas por la Oficina de
Recursos  Humanos; a excepcion de los servidores - obreros que, se encuentran bajo los alcances del Decreto Legislativo
N® 728

584 Para los servidores del régimen laboral del Decrelo Legisiativo 276, en caso de no haber efectuado &l descanso vatacional
acumulado de dos (02) periodos, un mes anles de que se genere &l derecho de uno lercero, se perdera un (01)
periodo convencional,

4o B Para efectos del récond vacacional, se consideran como dias efectivos de trabajo los siguientes:

5851  Lasinasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al servidor civil concurir a su cantro de
trabajo.

5652  Eldescanso pre natal y post natal.

5853  Elpenodo vacacional comespondients al afio anbenor.

8854  Laslicencias o permisos con goce de remuneraciones.

5855  Losdemds previstos en la legislacidn pertinente, en la medida que sean aplicables a los senidores de la entidad

‘,w' iy a\ edi.
1 L'as licencias a cuenta de vacaciones debidamente autonzadas, son deducidas del periado vacacional.

— _yEIﬁesmrmvamcﬁwlmmwumﬂmﬂad%saemmimﬂﬁawm&manmm.

589 El goce vacacional es obligatoro e imenunciable, no dando derecho a compensacidn econdmica extraordinana. S&lo
proceds la compensacién econdmica por fallecimiento, despido infempestivo o renuncia del trabajador siempre y cuando haya
generado este derecho,

Al térming del vintulo, el récord trunco $& compensa a razdn de tanto dozaves (12) v treintavos (30) de la remuneracion como
meses y dias computables hubiere aborado respectivaments.

ARTICULO 59°. - INTERRUPCION DE LAS VACACIONES
59.1 Las vacaciones podran ser interumpidas por necesidad de servicio, es La Oficing de Recursos Humanos, quien dispondra

la reincorporacion del servidor a sus funciones habituales. En esle caso, el goce fisico de los dias restantes deberd
ser diferido a otra fecha, siendo reprogramado por el sevidor.

CAPITULO XI
DELOS DESCUENTOS
ARTICULO 60°- DESCUENTOS
B60.1 Las inasistencias justificadas por motivos particulares y las inasistencias injustificadas, estdn sujelas al descuento
mt:falerbtealvaht integro de ka remuneraciin total correspondiente 2l iempo no laborado, en el mes que sa produce la
60.2 Elcélculo para determinar e valor del minuto se realizard teniendo comao base el monto de la remuneracion bruta,

60.3 El chmputo de l2s fardanzas e inasislencias se efectian por el periodo comprendido entre la fecha de core del mes
anterior hasta la fecha del nuevo corte.

604 Los descuentos por faltas y tardanzas se efactian en la Planila Unica de Remuneraciones. Los referidos descuentos se
revertiran a la Institucidn,
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CAPITULO Xl
FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL
ARTICULOQ 61°. - FOMENTO DE LA ARMONIA LABORAL
61.1 La Municipalidad Distrital de José Marka Quimper considera que el fomento y mantenimiento de una relacion laboral

armbnica es indispensable para el cumplimients de sus fines y objetivos. En este sentido conceptiia las refaciones de trabajo
como una obra  comdn de integracidn, responsabiidad, cooperacion y participacidn de todos los trabajadores v esta entidad,

Las relaciones laborales se fundamentan en los siguientes principios:

a) El reconocimiento de que el trabajador constituye el elemento més valioso de su organizacién v la base de su
desarmolio y eficiencia,
b) El respeto mutuo y el trato cordial entre todes los rabajadores, sin menoscabo de los principios de autoridad,
fﬁi. 14 o mpmuahiqadydiﬁcipﬂipa. o
oy, € La colaboracitn, el espifitu de justicia, la equidad y celeridad con que deben resolverse las diferencias, problemas o
1:h conflictos que se puedan generar en el trabajo.
S ),-'_.:-}fd: El respeto imestricto a ka legislacidn laboral, convenios y normas de caracter intermo.

°.- RECONOCIMIENTO DE MERITOS DEL TRABAJADOR

63.%, Bl desempefio destacado de un servidor debe ser reconocido por la Municipalidad, a propuesta del jefe inmadiato ¥
ializada a través de una Carla o por aclo resolutivo, emitido por el Alcalde o el Gerente Municipal, en coordinacién
con la Oficina de Recursos Humanos, debiendo anexarse copia autenticada en el rubro méritns del legajo personal,
siempre que tal desempefio se enmarque en las siguientes condiciones:

a) Constituya ejemplo para el conjunto de los trabajadores por la calidad en el desempedio excepcional de sus labores y
su conducta, o de las labores extraordinarias que s le encomienden.

b} Realice acciones que redunden en beneficio de la Unidad Organizacional, en la que se desempedie o de |2 entidad en
general.

¢} Participe en forma distinguida en actividades civicas, cullurales o deportivas que contribuyan a mejorar la imagen o
prestigien a ka entidad. Tales reconocimientos seran puestos en conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos, la
cual, evaluara su inclusidn como méritos en la carpeta personal del Servidor Civil,

CAPITULO Xl
DEL DESARROLLO Y BIENESTAR
ARTICULO §4° - DESARROLLO Y BIENESTAR

B4.1 La Oficina de Recursos Humanos formula y propone los programas y provectos de desarrolio y bienestar de los servidores
de la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper,

£4.2 La entidad con la finalidad de desamoliar accionar, motivacién, estimulo y promocitn orientadas a mejorar los niveles de
salisfaccion de los servidores y su familia, proporcionara bienestar social, para cuyo efecto cada afio, aprobara el Plan
Anuzl de Bienestar Laboral y Secial, el que deberd contemplar sobre actividades socioculturales, deportivas y recreativas,
mejorando de las condiciones psicosociales, prevencidn de enfermedades y promocidn de la salud: Toda accidn o plan de
bienestar aprobado por la Municipalidad debe involucrar la activa participacion del servidor civil y sus familiares directos.

Los servidores que en el afio laboral destaquen por su asistencia, puntualidad vy permanencia y resultados eficientes
en el servicio que presta en la Municipalidad, se haran acreedores a uno de los siguientes reconotimientos, con copia
a su legajo personal.
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a) Agradecimiento y felicitacibn con Resolucion,
b} Diplomay medalla al mérito.
¢) Reconocimiento plblico como mejor servidor civl del afio, segin el procedimiento establecido.

64.2 La Municipalidad Distrital de José Maria Quimper, con |2 finalidad de fortalecer las competencias y habilidades de
sus servidores, mejorara la gestion insttucional y calidad de servicio de los servidores, aprueba el Pian de Desarrolio de
Personas — POP.

64.3 Los servidores a los que se les haya asignado Cursos de Desarrollo y capacitacidn, que incumplan con asistir a
dichos eventos se haran acreedores al descuento del costo total del evenlo respectivo. Ademas, el servidor civil que
incurra  en esta falta serd inhabiitado para futuros eventos de capacitacibn por lodo un ejercicio presupuestal,

4 Cuando sea reqUenido por escritd, los servidores beneficiados con Cursos de Desamollo y Capacitacidn se obligan
a prestar senvicios en |3 entidad por el tiempo que determing |3 Oficina de Recursos Humanos. teniends en
cuenta la formacion profesional y la utilidad del senvidor.

CAPITULO XIV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

ICULO 65°.- DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

La falta disciplinania es toda accidn v omisidn que signifique un incumplimiento o infraccitn de fa normativa legal vigente,
de ka Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N* 040-2014-PCM, de I
ey del Codigo de Efica de la Funcién Piblica, del presente Reglamento Interno, de las 6rdenes, instucciones o
irectivas impartidas, asi como de las obligaciones que provengan del vinculo laboral, que da origen a una sancidn,

652 Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al senvidor ka oportunidad de comegir su conducta yio rendimienty
laboral, salvo que ésta constituya, de acuerdo a [as normas legales y administrativas, causal de sancidn disciplinaria.

653 La responsabiidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los senvidores, por las faltas previstas
en las normas sobre la materia y el presente Reglamento, que cometan en el ejercicio de sus funciones o de la prestacitn
de servicios, iniciande para tal efecto el respectivo Procedimiento Administrative Disciplinario - PAD, e imponiendo la
sancidn comespondienta de ser el caso. La instruccibn o decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria, no
enenva las  consecvencias funcionales civiles yfo penales derivadas de su acluacion, las cuales se exigen conforme a la
nommativa de la  materda.

ARTICULO 66°. - FALTAS LEVES

66.1 5e considera faltas leves, que ameritan sancidn de amonestacidn verbal, entre ofras que pudieran ser calificadas como
tales, las siguientes:

a) Demorar injustificadamente la distribucion de documentas, actuados o expedientes para ser resuelios por el senvidor
compelente, siempre y cuando no ocasionen perjuicio que se derive de dicha conducta,

b} Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones funcionales, que no revistan gravedad,

t) Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no autorizadas o ajenas al quehacer institucional.

d) Elincumplimiento de funciones, drdenes o el descuido o negligencia en la realizacidn del trabajo, que no provoque algin
dafia o perjuicio a ka entidad,

g) Las infracciones de las normas sobre higiene y sequridad en el centro de trabajo, que no afecten la salud del servidor u
ofras personas y no ocasinen penuicios o dafas a la entidad,

fi  Fumaren las instalaciones de la institucidn,

g) Poratender llamadas teleftnicas de indole personal, de manera reiterada, en horario de trabajo.

h) Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, los sistemas informaticos, el comreo electrdnico v el senvicio de
intemet proporcionado por la instituciin, no respetando la Politica de Seguridad de la informacitn implantada.

i} Yolros que perjudiquen el servicio administrativo y plblico que no revistan mayor gravedad ni perjuicio a la institucion,

6.2 La amonestacidn verbal serd efectivizada por el jefe inmediato superior, cuanda |a falta s& ofiging por primera vez y no
revista mayor gravedad.
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ARTICULO 67.- FALTAS GRAVES

67.130n faltas de caracter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser sancionadas con amonestackn escrita,
suspensidn temporal o destitucidn, previo Procedimignto Administrative Disciplinario-PAD las mismas que esian
contempladas  en la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento General aprobado mediante Decreto Supremo
N® 040-2014-PCM y 2 Directiva N* 02-2015-3ERVIRIGPGSC, "Régimen Disciplinario y Procedimiznio Sancionador
de la Ley N 30057, Ley del Servicio Civil", aprobada mediante [a Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 101-2015-
SERVIR-PE y demas normas supletorias.

) Incurri en aclo de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior, del personal jerirquico

#/ Y delos compafieros de [abor.

") Ocultar informacibn a la autoridad superior, o no denunciar ante la auloddad comespondients ks actos delictivos, faltas

disciplinaria® o imegularidades que conozca dentro de la enfidad,

¢} Impedir el funcionamienio de los servicios que presta la entidad.

..d) Causar daflos maleriales en los equipos, maquinarias, instrumentos, instalaciones, cbras, documentacion, asi como

%mmomﬁw&mhmmmmﬂm desaparicidn, deterioro o inutilizacidn de instalaciones

g\, blicas y demés bienes de propiedad de la entidad o en posesin de ésta.

izar o disponer de los bienes de la enfidad pdblica en beneficio propie o de terceros.

Ty rtar préstamos con intereses, realizar rifas o cualquier negocio, en el centro de trabajo.

~ g} /Incurrir en abuso de autoridad o prevaricato con el objeto de obtener ventajas, provecho personal o con fines de lucro.

Concurr al centro de rabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maguinarias, instrumentos,

documentacidn y demas bienes de propiedad de la Municipalidad o en posesitn de ésla,

Las ausentias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutives o por més de cinco (5) dias no conseculivos en un

periodo de treinta (30) dias calendario, 0 mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias

(180) calendario.

j) Laimpuntualidad reiterada, que supere el tempo maximo de tolerancia mensual,

k) Registrar o marcar asistencia distinta a la propia, o hacer que terceras personas lo hagan por ung mismo.

I} Registrar s asistencia y no realizar labor efectiva en su puesto de trabajo, dentro de Ia jornada laboral, o realizar kabores
distintas a su cargo o funcidn.

m) Registrar su asistencia y abandonar su puests de trabajo, sin autorizacion de su jefe inmediato,

n) Laomisidn en forma reilerada del registro de ingreso yio salida al centro laboral.

o) Adulterar los registros de asistencia,

p) Lasimutzacion comprobada de enfermedad.

q) El hostigamiento sexual, cometido por quien ejerza autondad sobre el senvidor, asi como el cometido por cualquier
senvidor.

r) Realizar actividades de proseliismo politico durante la jomada de servicio o a través del uso de sus funciones o de
recirsos de la entidad plblica.

fi} Discriminaciin por razén de ongen, raza, sexo, iioma, religidn, opinitn o condicidn econdmica.

o) Elincumplimiento injustiicado del horario y la jomada de senvicio,

p) Uso de audifonos u olros disposifvos que obstaculicen la comunicacidn yio coordinacién del trabajador en el
cumplimiento de sus labores v del senvicio a la comunidad.

q) Laafectacidn del pancipio de mérito en &l acceso y ka progresion en el senvicio,

r)  Actuar o influir en obros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para terceros.

5) La doble percepcidn de compensationes econdmicas, salvo los casos de dietas, funcitn docenie y el supuesio requlado
por la Ley N*® 30026,

t) Cometer actos que de manera directa perjudiquen o afecten el buen nombre de la entidad o Su patrimonio.

u) Introducir, promaover, publicar o distribuir propaganda o pasquines jenos al quehacer de la institucidn,

v} Usar de forma negligente, los sistemas informaticos, el corea electrdnico v el servicio de internet proporcionadas por la
insbitwcion, no respetando la Politica de Segundad de la informacion implantada y causando peruicio a la entidad.

w) Usar indebidaments las licencias cuyo etorgamiento por parte de la Municipalidad es obligatorio conforme a ks normas
de la materia. No estan comprendidas las hoencias concedidas por razones personales.

x} Incurriren actos de nepotismo.

y) Agredir verbal ylo fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de La entidad.

Z) No nhse;ggrel deber de confidencialidad en la informacién conforme al literal k) del articulo 156 del Reglamento de la
Ley W* 30057,

aa) La inobservancia por parte de un ex servidor de la prohibicion establecida en el articulo 241 de la Ley N° 27444, asi
como los supuestos de responsabilidad establecidos en dicha Ley y en el Cédigo de Etica.

bb) Incumplir cualquier olra obbgacidn establecida en otros Reglamentos emitidos por | entidad, Lineamientos o Directivas
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emitidas por los diversos drganos de la entidad y que, de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento, revista
gravedad.

ARTICULO 68°. - DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES
G8.1 Las sanciones disciplinarias aplicables son las siguientes:

Amonestacién Verbal: (FALTAS LEVES)

Es la medida disciplinania comespondiente a las faltas leves que no revisten gravedad, por medio de la cual el jefe
inmediato comunica de manera personal y resenvada al senvidor infractor que ha incurrido en una falta disciplinaria,
requiriéndolé enmiende su comportamiento. La amonestacion verbal no requiere de procedimiento administrativo
disciplinana,

b) Amonestacitn escrita:(FALTAS GRAVES)

Es la medida disciplinaria que se aplica cuando hay reincidencia en las faltas leves o cuando las faltas revisten relativa

iy gravedad. Se aplica previa procedimiento administrativo disciplinaria,
N g

| Suspe - L ] 3 meses: (FALTAS GRAVES)

/§} EslammdMMﬂqms&mlmmmhhmmweIMImm tal gravedad, que amerite
o) sancionarsele oon sevendad e implica su separacidn temporal, sin percepsifn de remuneraciones, pudiendo aplicarse
por un méximo de tresclentos sesenta y cinco (365) dias calendario. Se aplica previo procedimients administrativo
disciplinario sefialado en la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N®
14-PCM.

d) Destitucién: (FALTAS GRAVES)
Es la medada disciplinaria que consiste en |a decision unilateral de la entidad de extinguir & vinculo laboral con el servidor
infractor, ante la comision de falta grave, previo procedimiento administrativo discipinario, conforme a las disposiciones
legales vigentes. Procede cuando se configura causa de despido, prevista en las disposiciones legales vigentes.

La deslitucidn acarrea la inhabilitacidn automética para el ajercicio de la funcidn piblica. El servidor destituido no puede
reingresar a prestar servicios a favor del Estado por un plazo de cinco (5) afios, contados a partir de que la resolucidn
administrativa es eficaz. Se aplica previo procedimienty administrativo disciplinario sefialado en la Ley N* 30057, Ley del
Senvicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N*® 040- 2014-PCM.

Es nula la destitucién basada en cualquier forma de discriminacion o en que el servidor sea una persona portadora de

VIH-3IDA, asi como toda acto dentro de La retacidn laboral fundada en esta condicitn,

ARTICULO 69°. - AUTORIDADES COMPETENTES

69.1 Para sancionar con amonestacion verbal, en primera instancia, el Jefe Inmediato en forma personal y resemvada.
Para amonestacién escrita, suspension o destitucion, previa calificacidn del secretanio técnico, son compelentes para
conducir el  procedimiento administrativo disciplinario y sancionar, en primera inslancia, las siguientes autoridades:

3) La sancién de amonestacidn escrita, el Jefe Inmediato instruye y sanciona, y &l Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos oficializa dicha sancidn.

b} La sancién de suspension, el Jefe Inmedialo es el drgano instrustor y el Jefe de la Oficina Recursos Humanos es el
Grgano sancionador y quien oficializa la sancion.

¢) Lasancién de destitucion, el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos es el Grigano instructor y el Titular del Pliego es
el drgang sancionador y quien oficializa la sancidn,

69.2 En los casos en que, la presunta comision de una falta se derive de un informe de control, las autoridades del
procedimients administrative disciplinaric son competentes en tanto la Contraloria General de la Repilblica no
notifique la Resolucion que determina el inicio del procedimients sancionador por responsabilidad administrativa
funcional, con &l fin de respetar bos principios de Competencia,
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ARTICULO 70°. - LA SECRETARIA TECNICA

701 Las autoridades de los drganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con el apoyo de una
Secrefaria Técnica, compuesta por un Secretario Técnico, quien es designado mediante Resolucion de Gerencia
Municipal, quien puede contar con personal, de preferencia abogados, para gue lo apoye con la carga de

expedientes.

La Secretaria Técnica depende de la Oficina de Recursos Humanos; es la encargada de precalificar las presunias
faltas, documentar la actividad probatoria, proponer la fundamentacién y administrar los archivos emanados del
ejercicio de la polestad  sancionadora disciplinaria de [a Municipalidad. No Bene capacidad de decision y sus informes
U Opiniones no son vinculantes.

== 703 Mientras esté sometido a Procadimiento Administrative Disciplinario - PAD, el servidor tiene derecho al debido proceso,
D\ ala tuela jurisdiccional efectiva y al goce de sus remuneraciones. El servidor puede acceder al expediente
\\ administrative en cuakjuiera de las etapas del procadimiento administrativo disciplinario.,

1.1 Cualquier persona que considere que un servidor ha cometida una falta disciplinaria o transgredido el Codigo de Etica de
la Funcion Piblica, puede formular su denuncia ante la Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo
exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas pertinenles, de ser el caso. La Secretaria
Técnica tramita la denuncia y brinda  una respuesta al denunciante en un plazo no mayer de treinta (30) dias
habiles a partir del dia siguiente de su recepcidn. En los casos en que k3 colaboracitn del administrade diese lugar
a la apertura de un procedimienty disciplinario, la Municipalidad comunicard los resultados del mismo. E
denunciants s un tercero colaborador de fa Administracidn Plblica. Mo es parte del procedimiento disciplinario.

®.- OBLIGACION DE RECIBIR LAS NOTIFICACIONES
72.1 Bl senvidor queda obligado a recepcionar las nolificaciones que le remita la entidad, sobre el proceso disciplinario en
curso, no implicando su recepcibn la conformidad con las mismas, en caso de neqativa, la entrega se hard por via
notarial, considerdndose tal hecho como agravante de la falta cometida.

ARTICULOQ 73° - EFICACIA DE LAS SANCIONES
73.1 Las sanciones son eficaces a parlir del dia siguiente de su notificacian,

CAPITULO XV
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
ARTICULO 74°. - DE LA EXTINCION

74.1 La relacién laboral se extingue por fallecimiento, renuncia voluntaria, finafizacion del contrato de trabajo, mutuo acuerdo,
invalidez absoluta permanente, jubilacion, inhabilitacidn administrativa judicial o politica por més de tres (03) meses,
destitucién, sancién administrativa que acame inhabilitacidn inscrita en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles. (RNSSC), periodo de prueba, despido, contar con sentencia condenatoria yio ejecutoriada u olras
causales delerminadas porlas  disposiciones legales vigentes,

74.2 El servidor civil que renuncie al empleo deberdn hacerlo, respetando el plazo de ley de 30 dias previos a la fecha de su
renuncia, mediante carla simple o notarial, ante su jefe inmediato, a fin que sea informado a la Oficina de Recursos
Humanos de  ka enfidad.

74.3 El servidor civil podra solicitar que se le exonere del plazo de ley, quedando la entidad en potestad de aceptaria en forma
parcial o Iotal, la solicitud de exoneracion del plazo de ley, se enlenderd aceptada i no es rechazada, por escritn,
dentro del tercer dia.
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74.4 El senvidor civil que finalice su relacidn laboral con la Municipalidad Distrital de José Maria Quimper estén obligades a
efectuar la entrega de camo comespondients, de acuerdo al procedimiento establecido para tal fin,

CAPITULO XWI

PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
°.- DEFINICION

5.1 El hostigamiento sexual tipice o chantaje sexual, 5 la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista
no deseada o rechazada, realizada por una o mas personas, que se aprovechan de una posicion de autoridad o
jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de ofra u ofras, quienes rechazan estas conductas por

e CONSiderar que afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales,

\ A 7521 hostigamiento sexual ambiental, consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista de
| © Lna o mas personas hacia olras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcidn, nivel remunerativo o
AN, /o ianddogo, creando un clima de intimidacion, humillacion u hostiidad, es realizado por personas que no tienen rango
A superior al de la victima.

R

Nege
m. - PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

76.1 El procedimiento de investigacidn por hostigamiento sexual tiene como finalidad determinar la existencia del hostigamiento
sexual y la responsabilidad comespondients, garantizando una investigaciin reservada, confidencial, imparcial, eficaz,
que permita sancionar al hostigador y proteger a la victima,

ARTICULO 77°. - ELEMENTOS CONSTITUTIVOS DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
T1.1 Paraque se configure el hostigamiznio sexual, debe presentarse alguno de los elementos constitutives siguientes:

a) Elsometimiento a los actos de hostigamiento sexual, como condicidn a través de la cual la vicima accede, mantiene o
rmodifica su situackin laboral, educativa, contractual o de olra indole.

b) El rechazo a los aclos de hostigamiento sexual, que genera que, se tomen decisiones que afectan a la victima, en
cuanto a su situacihn laboral, contractual o de otra indole de [a victima,

) La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afects e trabajo de una persona, interfiiends en &
rendimiento en su trabajo creando un ambiente de intimidacin, hostl u ofensivg.

ARTICULO 78°. - MANIFESTACIONES DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

78.1 El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a) Promesas implicitas o expresas a la victima de un trato preferente ylo beneficioso respecto a su situssion actual o
futura a cambio de favores sexuales,

b} Amenazas mediante las cuales se erige, en forma implicita o explicita, una conducta no deseada por la victima que
atente o agrave su dignidad.

¢)  Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que resulien ofensivos y
no deseados por la victima,

d)  Tralo ofensivo u hostl por el rechazo de las conductas antes sefialadas. La gravedad de estas conductas se evaluard
segln el nivel de afectacion psicoldgica u orgnica de la persona agraviada. Dicha gravedad ademas debers tener en
cuenta si la conducta es o no reiterada o si concurren dos © mas aclos de hostigamiento sexual de los antes
mencionados.

ARTICULO 79°. - MEDIDAS A IMPLEMENTAR POR LA ENTIDAD

791 La Oficina de Recursos Humanos deberd implementar las medidas de proleccidn comespondientes a la presunta
victima, en un plazo maximo de tres (03) dias habiles, contados desde que se interpuso la queja o denundia. Las medidas
de proteccién son olorgadas de oficio o a soficitud de parte v e gjecutan de manera inmediata, las cuales pueden ser:
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a) Rotacino cambio de lugar delide la presuniofa hostigador/a.

b) Suspensidn temporal delide la presuntola hostigadora,
¢) Roftacitn o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por ella.
d) Solicitud al drgano compelente para la emisidn de una orden de impedimento de acercamiento, proximidad a la

e) victima o a su entorno familiar, o de entablar algln tipo de comunicacidn con b victima,
fi  Otras medidas que busquen proteger y asequrar el bienestar de la victima,

%5.2 El drgano encargado de dictar las medidas de proteccion a favor de la victima también puede dictar determinadas
"’t medidas de proteccidn a favor de losfas testigos, siempre que resulten estrictamente necesarias para garantizar su
o j colaboracién con la investigacion.

#1953 A pedido de parte, las medidas de proteccitn pueden ser sustituidas o ampliadas, atendiendo 2 las circunstancias de
cada caso, con la debida justificacidn y cautelando que la decisidn sea razonable, proponcional y beneficiosa para la victima.

794 Las medidas de profecciin se mantienen vigentes hasta que se emita la resolucion o decisidn que pone fin al
~fprocedimiento de investigacion y sancion del hostigamiento sexual. Sin perjuicio de ello, en la resolucién que pone fin al
ﬁqg;hienueldtgmem'gmﬂe sancionar puede establecer medidas temporales a favor de la victima con |2 finalidad
o 5

o
ntizar su bienestar,
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.- CARACTER RESERVADO DEL PROCEDIMIENTO

801 La denuncia por hostigamiento sexual, asi como fodos sus efectos, investigatorios y de sancién administrativa sin
tricoitn alguna, bene caracter de reservado y confidencial.
CAPITULO XVII
DE LA SEGURIDAD, Y SALUD EN EL TRABAJO
ARTICULO 81°. - GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
81.1 La gestion de la seguridad y salud en el rabajo se orienta por k2 politica impartida por ka alta Direccidn, siendo la Oficina de

Recursos Humanos la responsable de formular y ejecutar los programas comespondientes, e implementar ¥

supervisar el adecuado cumplimiento del Sistema de Gestibn de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST), en
coordinacidn y conla aprobacidn, en lo que establezea la norma respectiva, del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
(CSST).

812 El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como una de sus principales herramientas el *Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo™ (RISST), que tiene por objeto establecer kas normas v disposiciones
pertinentes para la prevencion de accidentes y enfermedades derivados de la ejecucidn de las actividades laborales

que realzan los sendidores.

81.3 EI RISST establece los derechos y las responsabilidades de servidores, empleados de confianza y autoridades a fin de

tener en cuenta ka aplicaciin de procadimientos para un rabajo sano y seguro.

ARTICULQ 82°. - MEDIDAS DE SEGURIDAD

82.1 Es obligacion de la entidad establecer las medidas de seguridad necesarias para garantizar y preservar la integridad fisica
de los servidores y de terceros durante su permanencia en el local institucional, previniendo o eliminado ks potenciales

causas deaccidentes,

822 Es derecho de todo senvidor acceder a las condiciones de seguridad y salud en el centro de trabajo, necesarias para el

desempefio de sus funciones.
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£23 La entidad proporcionard a los servidores, los equipos o implementos de seguridad necesanios, cuando la naturaleza de
sus funciones asi bo requiera. Estos implementos son de propiedad de la entidad v deberan ser usados por el senvidor de
acuerdo a las instrucciones recibidas.

B24 La participacion de los senvidores de la entidad en las charlas, practicas de simulacro de evatuacion por sismos, incendios,
tasos de emergencia o primeros auxilios, enfrenamiento sobre seguridad y salud en el trabajo es obligatoria.

| 827 El servidor se encuentra en la obligacidn de informar al momento de su confratacion o durante fa vigencia del vinculo
,.“Iahml mspeﬂuama@menhnmdadnmquepad&m Encasonosawmphmmfmlaamdadmmm

entidad ejecutard acciones que permitan prevenir accidentes laborales, enfermedades ocupacionales, de conformidad
mmmmﬁmmmyel RISST.

82.9.1 Utilizar y cuidar adecuadamente los implementos de sequridad, mobdiario, equipos tecnolégicos, equipos de protecciin
personal y colecliva y demas dispositivos de segurdad y medios suministrados por la entidad, para su proteccion yio
de las demas personas.

8292 Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por las normas o por politica de la entidad, asi como a los
procesos de rehabilitacidn integral actuales o a serimplementados.

8293 Comunicar a su jefe inmediato todo evento o situacién que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud, yio
las instalaciones fisicas.

8294 Informar inmediatamente lodos los incidentes y accidentes de trabajo, por més leves que sean, a su Jefe inmediato
debiendo codpersr y participar en el proceso de investigacidn de los accidentes de Wabajo v las enfermedades
ocupacionales, cuando a entidad, competente ko requieran.

8295 Mooperaro manipular equipos, maquinarias, herramientas y otres elementos para los cuales no esté autorizado.

8296 Desconectary guardar maquinas o equipos de trabajo al concluir kas labores.

8287 Otras que pongan en riesgo ka salud e integridad del servidor,

ARTICULO 83°. - DISPOSICIONES SOBRE ACCIDENTES DE TRABAJO.

#3.1 Se entenderd por accidente de trabgajo la definicidn dada por la legiskacion vigente, en el ¢3so se registre un accidente de
trabajo, deberd ser comunicado inmediatamente al superior jerarquico del servidor, a fin de observar las acciones comectivas y
preventivas pertinentes, que garanticen [a sequridad general; sin peruicio de cumplir con los procadimientos v disposiciones
legales sobre el particular.

ARTICULOQ 84°. - INSTRUCCIONES DE PRIMEROS AUXILIOS

84,1 Tanbo la Municipalidad como bos servidores deben tener en coenta Las instrucciones para prestar bos primercs audlios que
indicamos 3 conlinusacion;

a) El senvidor civil que presta primeros awdlios debe actuar si tene segunidad de lo que va a hacer, sin duda, es preferble
abstenerse, porque s probable que el auxilio que preste no sea el adecuado v que confribuya a agravar al lesionado.

b) Elservidor civil que presta primeros auxiBios debe conservar la tranquilidad para actuar con serenidad y rapidez, esto
da confianza al lesionado v a sus acompafiantes. Ademas, contribuye a 13 ejecucién comecta y oportuna de las
técnicas y procedimientos necesarios para prestar un primer auxifio,

30



¢) Elservidor que presta los primeros auxilios no debe abandonar a ka victima,

d) Mo obvidar que las posibilidades de supervivencia de una persona que necesita atencidn inmediata son mayores, si
esta es adecuada y el ransporte rapido y apropiado.

e} Dardrdenes caras y precisas durante el procadimiento de primeros auxilios

CAPITULO XVl
RECLAMACIONES LABORAES

_ARTICULO 85°. - RECLAMACIONES LABORALES

Es;-ulit’ruadela Municipalidad favorecer la rapida soluciOn de las quejas y rectamos directamente entre el servidor y el jefe
| ¢ linmediato. En todo caso, se hard todo esfuerzo para sokicionar los diemas del rabajo en trato directo. ES politca

SN /5--.-#. la Municipalidad dar un trato comprensivo y cordial a sus servidores, quienes podran exponer libremente a2 su jefe

&

, oo/ inmediato, las dificultades que encuentren a sus labores, asi como sus necesidades particulares.

B5.2 La atencibn de las quejas o reclamos, se deberd hacer siguiendo la linea de jerarquia, es decir en primer lugar al jefe
inmedizto del senvidor y progresivaments a los niveles més altos en el eventual casoe que el senvidor no esté satisfecho
con la solucidn ofrecidainiciaiments.

85.3 El servidor debera exponer sus reclamos o quejas en toda oportunidad en primera instancia a su jefe inmediato y de no
recibir respuesta satisfactoria en el plazo méximo de tres (03) dias hibiles podrd recién acudir a la Oficina de
Recursos Humanos,

85.4 Toda queja o reclamo debe ser presentada a titulo personal, dentro de un marco obligatorio de cordura, educacion y
respeto.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

PRIMERA, - La enlidad, a través de la Oficina de Recurses Humanos, se reserva el derecho de dictar disposiciones que
complementen, amplien yio adeclen el RIS, proponiendo las disposiciones que comespondan, asi como, dar el tratamiento
adecuado a los cas0s que no se encuentren contempliados en el mismo, dentro de los limites del respeto a los derechos del
servidor y las competencias de las entidades plblicas, asi como Ias dispasiciones aplicables de los regimenes laborales.

SEGUNDA. - Los casos no previstos ylo infracciones a normas laborales, morales o éticas que se detecten en el centro de
trabajo, o que afecten el deservolvimients armbnico de las relaciones laborales, no contemplados expresamente en el RIS,
sefan resueltos en cada caso por la Oficina de Recursos Humanos, atendiendo a las circunstancias, antecedentes,
consecuencias u olros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comin y la
légica; en concordancia con las dispesiciones legales vigentes.

IERCERA. - Los jefes de las diferentes unidades organicas son responsables de supervisar el estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el RIS, dentro del dmbito de su competendia, informando a la Oficina de Recursos Humanos,
sobre el incumplimiento al mismo y las acciones administrativas adoptadas.

CUARTA. - Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente Reglamento, es de aplicacion o
dispuesto en el Decrelo Legislativo N® 276 Ley de Bases de la Camera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Piblico, su Reglamento el Decreto Supremo N* 005-90-PCM; Decreto Supremo N* 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N® 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral; Decreto Legslativa N* 1057, que
regula el Régimen Laboral Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios - CAS y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 075 2008-PCM, Ley N* 30057 - Ley de Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N* 040-2014-PCM; Ley N* 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 29783 - Ley de
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Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatorias y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N* 005-2012-TR y demas
nommativas que se emitan, de aplicacidn por las entidades pabbcas.

- Dejar sin efecto todas las Disposiciones que contravengan o se opongan a ko dispuesto en el presente

A, - El Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de José maria Quimper, sers
aprobado mediante Resolucidn de Gerencia Municipal y entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacin,
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