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RESOLUCION DE QOFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION N° 135-2024-0GA-MOR
Rimac, 28 de junic de 3024

VISTOS:
El Marnordndum N° 1081-2024-GM-MOR de fecha 28 de jumio de 2024, emitido por la
Gerencia Municipal, Informe Legal N® 310-2024-0GAJ-MOR de fecha 28 de junio de 2024 emilide por
la Oficina General de Asesoria Juridica, Informe N* 572-2024-0RH-0GAMOR de fecha 27 de junio
de 2024 emitido por la Oficina de Recursos Humanos, Memorandum N® 060-2024-0GAJMDR de
fecha 11 de junio de 2024, emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica. Informe N® 482-2024-
ORH-OGAMOR de fecha 09 de mayo de 2024, emilido por 18 Oficina de Recursos Humanos,
Mamarandum N° 042-2024-0GAJ-MOR de fecha 06 de maye do 2024 amitido por la Odicing General
= de Asesorig Juridica, Memorandum N 595-2024-MDRIOGPPCT de fecha 30 de abnl de 2024 emitido
’;.—— =8 . porla Oficing General de Planeambento, Presupuesto y Cooperacion Tégnica, Memorandum N* 1202-

. :;" Fg . 2024-OGA-MDR de fecha 19 de abril de 2024, emitido por la Oficina General de Adminéstracion,
] - -:‘.'I.ﬁ‘“' Informa N° 432-2024-0RH-OGAMDR de fecha 19 da abtel de 2024, emitido por i Ofcing de
o '-?{' | Recwsos Humanos; v, los demds antecedentes;

CONSIDERANDO:

Clue, ka Municipatidad Distrital del Rimac, &5 un drgano de gobiemo local con aufonomia
poiitica, econdmica y adminstrativa-en los asuntas de su competencia de conformidad con lo previsto
en e articulo 184 de la Constitucion Polifica del Pend cuanda establoce que las municipalidades
provinciales y distritales, son drganos de gobiemo local, fienen aulonomia polilica, econdmica y
2} administrativa en los asuntos de su competencia, concordante con lo dispuesto en el Aricule | del
Thulo Preliminar de la Ley Ormanica da Municipaidades, Ley N°27872

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Clvil, aprueba un nueve Régimen del Servico Civil,
con la finalidad de que las entidades plblicas de! Estado alcancen mayores niveles de eficacia y
eficiencia, asi como lograr la prestacion de senvcios efectivos de calidad a la ciudadania, promaviendo

| desarmolio de |as persenas que k& integran;

Que, el arficdke 129 del Reglaments General de la Ley N° 30057, Ley del Senvicio Cial,
aprobade mediante Decreto Supremo N* 040-2024-PCM, dispone que lodas las entidades plblicas
estan obligadas a contar con un dnico Reglamento Interno de los Servidores Civiles-RIS, decumento
que tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la
entidad, sefialando kos derechios y obligaciones del servidor civil y la entidad piblica, asi come las
sanciones en caso de incumplimiento, sefatando en sus Berales 2 al literal n) las disposiciones
minimas gque debe contener,

Que, el arficuio 3 del Reglamento General de la Ley N° 30557, precisa que la Oficina de
Recursos Humanos de las entidades poblicas, constituyen el nivel descentralizado responsable de
implementar las normas, principios, métodos, procadimientas y tecnicas del Sislema, considerando
en este extrema lo previsto en articulo 37 numeral 33 del Reglaments de Organizacian y Funciones
de la Municipalidad del Rimag, aprobado mediante Ordenanza N° §14-MOR con fecha 21 de junio de
2023, cuando establece como una de las funcionas de la Oficing de Recursos Humanos “elaborar y
proponer provectos Directivas y demés dispositives normativos y administralivas en el ambéo de su
competentia’,
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Que, conforma a la nomma glozada precedenternents, correspande a la Municipalidad Distrital
del Rimac, que actualmente cuenta con un Reglamento Intamo de Trabajo - RIT, reempiazar esle
Instrumenta de gestidn por el Reglamenty Interno de Senidores Coiles RIS, en virtud de la
obligatoriedad sefalada en el articule 129 de a Ley N° J00ET

Cue, mediante Informe N* 432-2024-0RH-CGANMDR de fecha 19 de abril de 2024, fa Odicina
de Recursos Humanos remee a k& Oficing General de Admenistracidn el Froyecto del Reglamento
Interne de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital del Rimac, para su comaspondients
aprobacion, sefialando que es necesano contar con un decumento de gestion gue regule las labores
gue desarrollan los servidores de la Municipalidad Distrital del Rimac y que &l Reglamenta Infemo de
Trabajo wigents ro cuenta con las disposiciones minimas que debe tener un Reglamento intemna de
Servidores Civiles,

AL i Que, con Memorandum N* 595-2024-MORIOGPPCT de fecha 30 de abal de 2024, la Oficina
% de Planeamients, Presupuesto y Cooperacion Técnica, emite opinion favorable sefislando el
Reglamenta Interna de losfas Servidores Civiles de |z Municipalidad del Rimac, se encuentra alineado
y concardante con el Objetivo Estratégico Inshtucionsl, remitiendo fo actuade a la Oficna General de
Asesoria Jurldica, para su comespondients opinian kegal,

Que, mediante Memordndum N° 042-2024-0GAJ-MDR de fecha 08 de mayo de 2024 y
Memarandum N° 050-2024-0GAMOR de fecha 11 de junio de 2024, la Dhcina General te Asesona
Juridica adviere observaciones cuya subsanacion solicita a la Oficina de Recursas Humanas en
calidad de Srganc responsable del Sklema Administrativo de la Geslidn de Recursos Humanes;

Que, con Informe 482-2024-0RK-0GMDR de fecha 09 de mayo de 2024 y Memorandum
N° 572.2024-0RH-OGAMDR de fecha 27 de junio de 2024, la Oficina de Recursos Humanos, da
respuesta a las observaciones formutadas por la Oficina General de Asesoria Juridica, remifiendn la
nueva propuesta del Reglamento Intermo de loslas Servidores Civiles de la Murcipalidad Distrital del
Rimac, para ka correspondienta opinidn lagal,

Que, por Informe Legal N® 310-2024-0GAJMOR de fecha 28 de junio de 2024, la Oficina
General de Asesorfa Juridica emile opinicn legal favorable respecio del Reglamento Interno de los/as
Serdidores Civiles puesto a consideracion, sefislando que no encuentra impediments legal para su
aprobacitn,

Que, mediante Memorandum N° 1081-2024-3M-MDR, de fecha 28 de junic de 2024, ia
Gerancia Municipal, remite 1o actuado a esta Oficing General de Adminisiracion, a quien mediante
Resalugian de Alcaldia N* 225-2023-MDR-AL de fecha (4 de noviembre de 2023, ke ha sdo delegada
la facultad de aprobar el Reglamento Infedimo de Senidores Civiles de la Municipalidad Disintal del
Rimas, asl como sus modifisacionis propueestss;

En mérito a kas consideraciones expuestas y de conformidad con bo dispuesto en la Ley N*
27972, Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERC.- APROBAR & REGLAMENTO INTERNO DE LOSIAS SERVIDORES
CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL RIMAC, que consta de dieciséis (16) Tiulos,
ciento y un (101} Articulos, cuatro {04) Disposiciones Finales y Complementanas y cinco {5) Anexas
quee forman parte de fa presente resolucadn.

oS [0 RO0-A040 @ Bluca de A del Dima:, Rimas, Una, Pend {)unin



: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL RIMAC iy

888 s etimac
Tt s /L0 HACEMOS TODOS!

“Affo def Biceprenanc, fe ko censobordn te noestno Adepencancy, ¥
fle iy commempracicn de fes Peminms baalies e Junln ¢ Apacucka® —--

ARTICULD SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO tnda disposicidn municipal o norma intema anteror
sobre la misma maleria.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos que reghce 1as acclongs
JeMgecesarias para la diflusin y cumplimienta del presente Reglamento,

TICULO CUARTO - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion [a publicacion de
presente resolucion en el Poral Instiluconal de la Municipaldad Disiritzl del Rimac, para

conocimiento de los interesados ¥ pablico en general,
REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS/LAS SERVIDORESI/AS CIVILES DE LA MUMICIPALIDAD
DISTRITAL DEL RIMAC - MDR
Resaluciin de Oficina Fecha de
N° Resolucion General de Administracion Emnlsiéa: 28006/2024
M® 135-2024-0GA-MOR X
: Resalucidn da Akaldia N° Fecha de
Reemplaza a: 126-2016-MOR Emision: s B
E;"r:rm':'ﬂlfd Gl_i:ina General de Administracidn [ Oficing de Recursas Humanos
COifcing de . . Cificing
Elabarade por; Recursos M:_du DEIPGIET. Aprobade por: | General de
Humanos e Administracion |
‘ - :_.:-, .;.. i. .
s . -"'\__‘},i TITULO |
(#] w¥ Y} | DISPOSICIONES GENERALES
. 4 T

g "?-‘L.kﬁi«;dilu 1. Finalidad

e 11, £l Reglamento Intemo de Senddores Civilas (en adelants, RIS), es un instrumento intemo de indole
laboral, que tiene por objeto regular las condiciones esenciales de trabajo a las gque se sujets fa
Municipalidad Distrital del Rimac (en adelante. la MOR), en su cabdad de empleador, y sus servidores/as
niles,

o,

55 |ahoral yio contrachst al que Bstén sujetos, conforme al articulo 3 del Titulo Preliminar del Reglamenc
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Suprema N 040-2014-PCM.

22 Sa entiende por senvidor's civil a aquella persona que presta servicios en la MOR en el marco de una
relacion labord, o bajo cualquier otra forma de contratacion de servicios de personal comprendida en &l
Sisterma Administrafivo de Gestion de Recursos Humanas, en o que comaspanda.

2.3, Los/las senidonesias civiles de la MDR estan en la obligacin de conocer y cumiplit ks disposiciones
del RIS,

24, Las disposicionss establecidas en el RIS fienen carfcter enunciativo, mas no limitativo, por lo que
- Cualquier situzsion no contemplada serd resuelta por la MOR conforme al marco legal vigente y en eermicio

El RIS no se aplica a las personas contratadas baj modalidades formativas de servicios en ef sector
ublico,

2 6. Para efecios del presents RIS, entiéndase por centro de trabajo 3 las sedes institucionales de la MOR.

Articulo 3.- Base Legal
3.1, El presenie RIS se fundamenta legalmente en ks siguientes dispositivos legales.

g, Constiucion Politica del Peni.

b, LeyM" 27872, Ley Organica de Municipalidades.

¢ Decrelo Legslative N° 1023, que crea la Autondad Nacional del Servicio Civil, rectora del gistema
administrative de gestidn de recursos humands.



REGLAMENTO INTERNO DE A
LOS/LAS SERVIDORES s s
CIVILES ot

d.  Decreio Supremo N* 085-2021-PCM, Decrato Supremo que modifica ef Reglamento General de |a
Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N 040-2014-PCM,

a.  Decrefo Supremo N® 004-2019-JUS, Decreto Supremo que apreeba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N* 27444, Ley del procedimiento administrativo general.

f.  Decreto Legislativa N° 278, Ley de bases da la carrera administrativa y su Reglamento, el Decreto
Supremo N G05-90-PCM

g Decreto Legisiativo N* 728, Ley de productividad y competitividad tabaral,

h. Decrato Legsiative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Coniratacidn Administrativa de

Servicios y modificatorias.

Regiamento del Decrefo Legislafivo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicies, Decrelo Suprema N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo

N* 065-2011-PCM y modificatorias.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislative N 1057 y olorga derechos laborales,

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para emadicar la discriminacion en los regimenes

laborales del Sector Publico.

Ley N*® 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

Decreto Legislative N* 800, que establece &l horario de atencidn y jomada diaria en ka administracién

poblica.

Decreto Legislative N* B54,  Ley de jomada de trabajo, horario y trabajo en sobretiempo v sus

modificatorias.

Decreto Suprema N° 007-2002-TR, que aprueba el Texta Unico Ordenado del Decreto Legiststivo N°

434, Ley de jomada de trabajo, horario y trabajo en sobretiempo.

Decreto Supremo N* 008-2002-TR, que aprueba ! Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley

de jomada de trabajo, horario y frabajo en sobratismpo.

Decreto Supremo N® 012-92-TR, que aprueba e Reglamento del Decreto Legisiative N* 713 sobre

los descansos remunerados de los trabajadores sujetos &l regimen laboral de k2 actividad privada

Decreto Supremo N* 004-2006-TR, que dicta disposiciones sobre el registro de control de asistencia

y salida en el régirmen lsboral de la actividad privada

Decreto Supremo N* 021-2006-TR. que dispone aplicacion del Decreto Suprams N* 004-2006-TR an

ke entidades del sector pdblico sujetas al régimen laboral de la actividad prvada.

Decreto Suprerno N® 011-2006-TR, que modifica los articulos 2, 3 4, 5, 6,7 y & del Decrato Supremo

N* 004-2006-TR, que establece disposiciones sobre el registro de conirol de asistencia y de salida en

el régimen laboral de la acfividad privada.

Ley N® 31288, Ley que modifica fa Ley N* 26771, que establece |a prohibician de ejercer la facultad

de nombramiento y contratacion de personal en el sector plblico en casos de parentesca, y la Ley N°

30057, Ley del senvicio civil, para amphar los supuesios de nepotismo a ia contratacin de progenitones

e los hijos, velando por los principlos de meritocracia, buena administracion y comecto uso ¥

aslgnaciin de los recurses plblicos.

Ley N* 26790, Ley de modemizacion de la sequridad social en salud y sus modificatorias,

Lay N* 27056, Ley de creacidon del Seguo Sodial de Sald, EsSalud. sus modificatorias ¥ su

Reglamento, aprobado por el Decreto Supreme N* 002-99-TR y sus modificatorias

Ley N* 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, precisada por la Ley N* 27403 ¥

modificada por la Ley N® 28731,

¥ Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permise por lactancia matema.,

Z.  Ley N 27591, Ley que equipara la duracitn del permiso por lactancia de ka madre servidora civil del
régimen privado con ef pablico,

ad.  Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso pre y post-natal de la servidora civil
gestante y el reglamento de la Ley N* 26644, sprobado por Decreto Supremo N® 005-2011-TR,
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Ley N° 303567, Ley que protege a la madre servidora oivil contra el despido arbitrario ¥ prolonga su

panodo de descanso.

Ley N° 28409, Ley que concede e derecho de licencia por patemidad a ks servidores civiles de |a

aclividad plblica y prvada,

. Ley N® 30807, Ley que modifica &l nimero de dias de licencia por paternidad,

. Ley N* 30012, Ley que concede €l derecha de licencia a sanvidores civiles con familiares directos gue

g2 encuantran con enfenmedad en estado grave o ferminal o sufran accidente grave.

Decrato Supramo N* D0B-2017-TR, que aprueba al Reglamento de |a Ley N* 30012, Ley que concada

gl derecho de Boencia a servidores civiles con familiares directos que se éncuentran con enfermedaces

I .. enestado grave o terminal o sufran accidents grave.

fo Ley N° 26083, Ley de igualdad de oporfunidades entre mujeres y hombras.

1| Decreto Supremo N® 013-2019-PCM, Decrato Supremo que aprueba el Reglaments del Decreto

| | Legisiativa N® 1405, Decretn Legislativo que establece regulaciones para que el distrule del descanso

vacacional remunerado favorezea la conciliacion de la vida labeeal y familias, para el seclor piblice.

Resolucidn de Gerencia General N° 346-GG-ESSALUD-2002, que modifica la Directiva N° 16-GG-

ESSALUD-2001, referida al *Procedimiento para distribucion, emision, registro y control de certificados

de incapacidad temporal para i trabao-LITT,

Ley N° 27842, Ley de prevencion y sancion del hostigamiento sexual, modificada por la Ley N 20430

Ley N® 31248, Ley que modifica ia Ley N° 29783, Ley de seguridad y salud en el irabajo. para

garantizar el derecho de los servidores civilas a la segunidad y la sabud en el trabajo ante nesgo

epidemiologico y sandario.

. Ley N® 28716, Ley de control intema de las entidades del estado.

. Ley N® 27815, Ley del cadige de ética de L funcion plblica.

. Ley N° 28733, Ley de proteccidn de datos personakes.

_ ey N° 28705 y su Reglamento el Decreto Supremo N* (01-2011-54, Ley de prevencitn y control de

nesios del consumo del fumar.,

po. Ley N* 28970, Ley de registo de deudores alimentarios morosos, y su Reglamento ef Decreto
Supremeo N° 002- 2007-JUS.

0. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 141-2018-SERVIR-PE, que aprueba la Cireciva ‘Mormas
para la gestion del proceso de capacitacion en las entidades piblicas”.

i, Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 306-2017-SERVIR-PE, que formaliza la modificacion y Ia
aprobacion de la version actualizada de la "Directiva que desamolia el subsistema de gestion del
rendimienta”,

=5, Reschucion de Presidencia Ejecutiva N* 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Gula para iz gestion
del proceso de induccidn”,

tt Ley N* 31572, Ley del teletrabajo.

wi. Decreto Supremo N® 002-2023-TR, Decrelo Suprema que aprueba el Reglamento de fa Ley N* 31572,
Lay del teletrabajo,

———__w. Ley 28716 - Ley de Control Interno de las Enltidades det Estado,

3 . Ordenanza N* 614-MOR de fecha 21 de junio de 2023, que aprueba el Reglamento de Organizacion

i, ¥ Funciones de la Municpahidad del Rimac.

rederidas nomas incluyen sus respectivas disposiciones, modificatorias y conexas, de ser el caso.

A

4

“&rticulo 4.- De las relaciones laborales

&1, Las disposiciones del RIS estén dingides a fomentar la armonia en las refaciones laborales y el
mantenimients de un ambiente de comgprensidn, colaboracion, buena fe y entendimiento dentro de la MOR,
asegurando una buena marcha y una prestacion eficiente de los servicios encomendacos, con el propasit
d consequir una alta productividad laboral, que coadyuve al logro de los objetivas institucionales.
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Articule 5.- Cumplimiento del RIS
5.1, La Oficina de Recursas Humanos es responsable de supendsar y cautelar &l cumnplimeento de las
disposiciones establacidas en &l RIS,

8.2, Los responsables de los drganos y unidades orgénicas de la MDR velan por &l estricto cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el RIS, informando a la Oficing de Recursos Humanos sobre Cualguier
incumplimiento.

TiTuLO N
e, DE LA INCORPORACION DE SERVIDORESIAS CIVILES A LA MDR

. Articulo 6.- Incorporacidn de servidores/as civiles

J' 1. La incorporacion de servidores/as civiles a la MOR, con excepciin de losias funclonaras piblicos,

g mpleados de confianza y direclivos superiares de libre designacian y remociin, so realiza obligatodaments

o mediante congurso publico de méitos, el cual tiena por finalidad asegurar la contratacion de las PErsonas
T mas koneas para ef puesto o cargo, en funcién a la capacidad y mérito profesianal o tcnico, garantizando

la iguakdad de oportunidades en el acceso a ka funcion piblica.

SO 6.2 Para dicho fin, son de obligatorio cumplimiento los procedimientos y mecanismos do GOMvoCaNYIz,
\ reciutamiento, evaluacion y seleccidn de personal establecidos en L normativa interna v las disposiciones
ey i | peneTales vigentes sobre la materia,

t'%l:' ;ili"\'llLEq Al

g i 1B

0 A ‘fﬁ;*ﬂ'ﬂ“h 7.- Requisitos para la incorporacién de servideres/as clviles
~E207 71, Son requisitos indispensables para ingresar como senvider’a civil a la MDR:

. Estar en ejercicio de los derechos civiles, que para efecins ded servicio civil sagnifica haber cumplido fa

mayaoria de edad al momento de presentarse al concwrse plblico o &l efectuarse ka designacidn, segin

comespondsa,

. Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto o cargo.

Ne tenier condana por delito doloso, con sentencia firme.

. No poseer antecedentes penales ni policiales

o registrar impedimento de prestar servicios en & Estado.

. No estar inserito en el Registro de Deudores Afmentarios Marasos (RECAM),

- No estar inscrito en ef Registro de Dewdores de Reparaciones Chiles | REDERELI),

. Mo estar inscrito en el Registro de Deudores do Judiciales Morosos {(REDIUM),

. Cumplir con los requisitos del puesto al fue 52 posiula ¥ presentar los documentos que sean exigidos
pof la MOR.

Otros requisitos previstos en ka ley, cuando cormesponda

Articulo 8.- Proceso de Induccién

5.1. La MDR brinda a fos/las servidores/as cviles ingresantes la induccion comrespondiente, con la finakidad
te facilitar &y integracidn y adaptacién al entomo laboral ¥ @ la cullura organizacional, que generen
compromisa con la MOR. Como parte de dicho proceso, se brinda informacian sobre las nofmag y politicas
de interés institucional y las refacionadas al puesto de trabaio que permita al'a la servider'a civil contribiusir
eficazments a los abjetivas institucionales,

8.2 Lainduccidn que recibe ella servidona civil s& tompone de dos fipos:

a. Induccion general.
bl Induccadn especifica,
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B2, La induccidn general esta a cargo de la Oficina de Recursos Humanos, Comprends ia bienvenida,
orientacion y entrega de matenal informativo, sobre la MOR y otras normas inlemas de la misma. Se
realiza en un pkazo no mayor a treinta (30) dias calendarios desde el ingreso delide la senvidoria ol
a la MDA,

822, La induccion especifica estd & cargo del suparior jeramuico inmedisto delide la senvdorfa civil
ngresante, ¥ 52 realiza el mismo dia de su incorporacion & la MOR, antes de iniciar sus actividades
laborales. Compranda ka informacion sobre el puesto o cargo a desempenar, su mision, 1as funciones
a realizar, su ubicacion ¥ las ineas de jerarquia y supervision, de Lal forma que se faciliie y garantice
la integracion y adaptacion delbide la servidora civil & la MOR y al pussto de trabajo.

S
r 1""l":..\\'
1 | "= %9 \Finalizada la mduccion general y espectfica, el tegistro de induccion se incorpora al legajo personal
[y’ 2. delie Ia servidorla civil
f) i

“Adticulo 9.- Presuncion de veracidad y fiscalizacion postarier
9.1, Se presume que ka docurnentacion presentada por edla sanddoe/a civil en el eoncurso poblico en al que
results ganador/a yle al momento de su incarporacion a la MDR, es vardadera y contleng informacidn

2_1La Oficina de Recursos Humanos realiza |a fiscalizacion posterior de los documentos presentados por

=

(E s Bl senvidor/a civl durante el concurso publico yio al mamenta de su incorporacin a la MOR. En caso de
x ] ;i\!_iﬂ"- dnfificarse de maneara fahaciente & mndubitable cualquier informacion inexacta yio documento falso
=\ ionads per ella servidora civil, se adoptaran las acchones administratives ¥ legales

i_
b

dEE carmespondientes.

Articule 10.- Periodo de prueba
10.1, B! periodo de prueba se apica de acuerdo a la iegislacion vigenie y al rdgimen laboral
COMespandenis.

10.2. El periodo de prueba es de tres (03) meses y se computa desde que elfla senddor/a civil inicia la
prestacitn de servicios en la MOR y la duracion debe constar par escrito en el contrato correspondients,
dependiendo del caso y de acuendo a sU résgimen labaral.

10.3. Para ¢ caso del personal de direccion, que no es de confianza, el perioda serd sagan lo dispuesto en
la normativa vigente, de acuerdo al régimen laboral y'o contractust correspondiente.

Articulo 11.- Nepotismo
111, Elfa servidorla civil que goce de la facultad de proponer, nombrar yio confratar parsonal, o tenga
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de parsonal, e encuentra prohibido de ejercer
puiiidicha facultad o inducir & otro a hacarlo, respecto a sus parientes hasta &l cuarln grado de consanguinidad
“gasgqunde de afinidsd y por razon de matrimonio, unitin de hecho o convivenca. Esta prohibicion alcanza
Aeisuscripcion de contratos de locacion de senvicios, contratos de consultoria y otros de naturaleza samilar.

3 4 drticulo 12.- Prohibicién de percepcion de doble ingrese
40 4 Losfas servidoresias civiles no pueden percibir del Estado mas de una COMpensaciHn econdmica,
rarmaneracian, retribuestn, emolumants o cualguier lipo de ingreso.

12.2. Los Ingresos por funcidn docente, la percepeion de dietas y los ingresos de pensonistas de los
regimenes a cargo del Estado son las nicas excepcines que permiten a un servidor plbbco en actividad
recibir dos ingresos del Estado (doble percapeion de mgresos). En el caso de la funcitn decente, 5e debe
tener cuenta gue sus labores no deben realizarse duranie & misma jomada de trabajo.
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TITULO Il
DE LA GESTION DEL EMPLED

CAPITULD |
ADMINISTRACION E IDENTIFICACION DE LOS/ILAS SERVIDORES/AS CIVILES DE LA MOR

Ariculo 13.- Legajo personal

13.1. La Dficina de Recursos Humanos organiza, administra y mantiene actualizado al legajo personal de

Insllas servidores/as chviles, en el cual se archivan, de manera clasificada y ordenada, todos Ins dosumentos
=, Bwigidos alla senvidon'a civil en el concurso pablico en el que resulté ganadora yio al momento de su
=, Incorporacion & la MDR.

i Fl } {182 Ee responsabilidad delide la servidor/a civil mantener actualizado su legajo personal ¥ comunicar a la
LU / * Phicina de Recursos Humanos, por medio escrito, cualquier cambio en su informacién personal, como sy
“aw_ il domiciliaria, estado civil, ndmero de teléfono, grado de instrucsidn, formacion académica, entre

13.4. Para todos los efectos legales, se considera como valida la informacitn gue obre en el legajo personal
; :},..- e, Oelde |a servidoria civl,
[ r :.\

-I._|'_ '

2 \+135. La Oficina de Recursos Humanos asequra I confidencialidad de la informacion y documentacidn
" e rsonal contenida en el legajo personal, la cual mantendra bajo la condicion de acceso restringids,

| conforme a la Ley N° 20733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

3 .
T r-‘;;' Articulo 14.- Del documento de identificacion

-

14.1. La Oficina de Recursos Humanos otorga a cada servidor!a civil un carmet de identificacian denominado
fatocheck, sin costo alguno, que lofla acredita como servideela de |a MOR, el cual debers portar en un ugar
visible de su vestimenta. Su uso es obligatorio y exclusive para ef cumplimiants de las funciones, por lo que
&n caso de su uso indebido ge adoptaran las medidss disciplinanas correspondientes. Esta identificacitn
no oborga facultades de representacion de la MOR,

14.2. En caso de pérdida o deterioro de! fotocheck, ella senvidor’a civil reporia dicha situaciée a I Oficing
e e Recursos Humanos.

o, 1.4 La Oficing de Recursos Humanos traskadard alla servidera civil &l costo del duplicado def fotocheck,
4 L : - cuando la pérdida o deterioro se origine por su negligencia,

144, El fotocheck dabe ser devuetta a la Oficina de Recursos Humanos al tming del vinculo delide Ia
~ servidor'a civil con la MOR.

CAPITULO i
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO DE TRABAJO

“Auticulo 15.- De la jornada ordinaria de trabajo

15.1. La jomada de labores para ella servidorfa civil, es de ocho {04} horas dianas o cuarenta y ocho (48)
horas semanales como maximo, establecida de acuerdo a la normatividad legal vigente y a las
disposiciones que al respecto dicte la Oficina de Recursos Humanos o la Auloridad Nacianal del Servicio
Livil - SERVIR, independientemente del fipo de régimen que pertenezean o la modalidad de permanencia.

162 La jomada maxima de labores no serd de aplicacion a losfas funcionarios/as plblicosias,
servidoresas de confianza y directivosias superiores de libre designacian ¥ remocidn, dada la naturaleza
de sus funcionas.
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16,1, Las jomadas de |abores estableckias no son de aplicacion en el caso de comvenios colectivas vigentes
u olros documentos, en cuyo caso es de aplicacion la jomada de labores prevista en los documentos que
lcx sustantan.

Articulo 16.- De la jornada especial de trabajo
16,1, Per necesidades del servicie, la MDR podré autorizar horarios especiales de trabao, observando las
normas sobre |a materia y s alterar la jornada de trabago

- Articulo 17.- Del horario de trabajo
270, + 171, La hora de ingreso y de salida sera fjada por la Oficina de Recursos Humanos, sin perjuicio del
; ablecimients de horarios dierenciados en consideracion a las cicunslancias propias de kas funcionss

! "ﬂ"ﬁ |'1ga orales a cumpir.

- -H-
e
-

b Mo /912 Los horarios establecides no son de aplicacion en el caso de convenios colectivos vigentes u olros
<2 documentos, en cuyo caso es de aplicacion e horario de trabajo previgio en los documentos que o
sustentan.

: 7.2 El ingreso & centro de frabajo fuera del horano da trabajs o en jomada no iaborable, debera ser
oy sorizado por ella jefela inmediatofa, (nicamente para realizar trabajos extraordinanos 0 especises.

%
o PN "g-": Todosias osflas senidoresias civiles sin importar al régimen al que perienazcan daben registrar su
235 Berbsn de entrada y saida en los marcadores electrinicos, relojes o & medic establecido por la MOR para
efecto.

T
|

NGEsr?
=287 17,5, Horario aphcable a la prestacidn de senvicios administratvos del persanal suein al régimen del
Decreto Legisiative N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 y de la Ley N* 30057

17.5.1. La jomada ordinaria de labores para los/las servidores/as que desarrollan actividades de naturaleza
administrativa, sujetos a los regimenes del Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Laboral
Especial de Contratacion Administrativa de Senvicios — CAS; y de |a Ley N° 30057, Ley del Servicio Civi,
se sujeta al siguiente horanio;

De lunes a viernes:

= Hora de ingreso » 08:00 horas.

s Hora de refrigeno ¢ 13:00 a 14:00 horas.

» Hora de salida ;170 horas.
Sabadas,

= Hora de ingreso . (08:00 horas.

&« Hora de saida © 13:00 horas.

176 Horario aplicable a la preslacion de sepacios sdminisirativos del persanal sujeto &l regimen del
Decrato Lagisiativa N°® 276

'ﬁ;};n.ﬁi . La jomada ordinaria de labores para losias senidoresias qua desarrollan actividades de naturaleza
ministrativa, de lunes a viemes, sujetos al Régimen Laboral ded Decréio Legislative N® 276, Ley de Bases
|a Carrara hdrministrativa y de Remuneraciones det Sector Publico, se sujeta al siquiente horand.

i L
lunas a viemes;

» Hora de ingreso o DEO0 horas.
= Hora de refrigario . 13:00 a 14:0¢ horas,
» Hora de salida : 16:30 horas,

10
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17.7. Horano aplicable a la prestacidn de senicios operafivos del personal sujelo al régimen del Decreto
Legisiativa N® T28 v Decreto Legislativo N* 1057

17.7.1. Por razones del senicio, losfias senvidoresias que presian senviclios operativos estan suetos a
jormadas, horaros y wmas de frabaio dilerentes, gue pueden incluir la prestacidn de senvicios fos dlas
sabados, domingos y feriados, respetandose la nornativa vigente,

17.7.2. Estas jormadas, horaros y tumos de trabago son comunicados anticipadamente por las areas
usuanas operativas a la Oficina de Recurses Humanos, para efectos de su validacién en el registro de
asistencia.

17.7.3. La vaniacin individual del horario de trabajy solo procede estriciamente por razones del senvicio,
S debidamente justificadas por ella jefela inmediatofa y con la conformidad de fa Oficing de Recursos
L \ umanos. Si la vanacidn se limita a casos excepcionaies de corta duracion, se registra en la papeleta
:" U}-- irespectiva, validada por esta ditima.

Il":."‘-.ll'f.‘u';":*_'.'f_"__./ */17.8. Horario a Empleados de Confianza, sujetos al Régimen del Decreto Legisiativa N* 1057 (CAS),
e Decreto Legislative N® 276 yio a la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil

17.8.1. El registro de asistencia es obligatorio para los/flas servidoresias cuya responsabilidad y naturaleza
s funcional sea considerado coma funcionario pdblico, empleado de confianza, directive superior; por o tanto,
'm-’;;?\ no estaran excepluados de registrar su ingreso y saida de la MOR, la cual no se encuentra supeditada al
o S harario prescrito en el numeral 17.5.1 def presente RIS; por consiguiente, debaran cumplir con su asistencia
: 4 la MOR. Cabe precisar, que estos/as servidores/as estan exceptusdos de registrar el inicio v teming del
. El;mrariu de refrigerio &n el reloj blométdco, debido a la naturaleza de sus funciones.

-'-- T
i T

.'l
| Mol
L k)

N2 Articulo 18- Del horarlo de refrigerio
R 18.1. E horaric de refrigerio para todos/as losfas servidoresias es de sesenta (60} minutes, gl misma que,
no forma parte de la jomada laboral,

. 18.2. En jormadas ordinarias de labores, no refativas, &l horario de refrigerio serd desde las 13:00 horas a

1 a5 14:00 horas.

ﬁjﬁl.ﬁ. En jomadas crdinarias de labores, rotativas, ef horario de refrigede se coordinard con ella jefada
inmediato/a, a fin de no interferir en el desarrollo de sus funciones

18.4. Elinicio y lesmino ded horaric de refrigerio deberd ser registrado en el reloj bioméirico de la MOR. La

. omsion ded registro, sera descontado de la remuneracion mensual delide |a servidon'a, contatilizéndosa 2

1 partir de [a hora de inicio de refrigeric hasta la hos de sabda. Asimismo, la omision dal registro del t&rmino
i del hoeario de refrigerio, serd descontado de manera proporcional al liempo empleado en exceso,

%185, I horario de refiigerio, en fas jomadas ordinarias de labores no rotativas, st podrd variarse por
N situsciones excepclonaies, tales como, la atencién al piblice, reuniones de trabajo u otras causas
' detedamente |ustificadas, previa coordinacin delide la senvidor/a con su jefefa inmediatofa, pudiendo
hacerse efeclivo en olro horario, siempre que éste no exceda de los sesenta (60) minutos establecidos para
dicha fin.

18.6. Losflas servidoreslas que antes o después del horario de refrigerio, no se encuentren Laborando
dentro del centro de trabago, la ausencia se consilerard como un presunto abandono de labores, salwo
auterizacin expresa de su jefela inmediateda, debidaments justificada,

Articulo 19.- Del horario de lectancia

18.1. La servidors (madre) al término del goce de su periado post natal, tiene derecho a una {01) hora diaria
e permiso por kactancia matama, hasta que su hije'a cumpla un (01) afio de edad.

11
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19.7, Encaso de pano miltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa a una (01) hora mas al dia,
Este parmiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otergado dentro de la jomada ordinaria de
trabajo, an ningln caso es materia de descuanto,

Articulo 20.- Del ingreso a las instalaciones de la MOR fuera del horario de trabajo

20.1. Ningn/a servidor’a podra ingresar a las instalaciones o dependencias de la MOR con postencondad
al horario de salida establecido en el presente RIS, o en dias no laborables, salvo que, cuente con
altorizacion expresa delide la jefela inmedialofa. Dicha autorzackdn estard susteniada en una
programacicn de tareas extraordinarias que indique dias y horas a laborar, deteendo ser comunicada ala
\Qﬁana da Recursos Humanos, bajo responsabiided administrativa.

-'.lll .E:III- )
B, |

o ]

ot

Articulo 21.- Del registro y control de asistencia
) 21,1, Responsable del control de asislancia

CAPITULO I
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

g
?%”, : \1'31.1 La Oficina de Recursos Hurmanos es responsable da controlar 1a asislencia de losias servidores/as.
& rf T sermanencia delide la servidor'a en su puesio de trabajo es responsabilidad directa delide la jefela
I iatofa. ;

(L R e
15. ” (=1
...l = o

A
G

e TS

4.2, La Oficing de Recursos Humanos, &5 |a responsable de assgurar que |a hora registrada en el reloj
fométrico corresponda a la hora ofical,

?1.1.3. Todosias losflas servidores/as estan obigados a asisfir diaramente a su cantro de trabajo,
ohservando los horarios establacidos.

71.2. Del rapistro de asisiencia

2121, El registro de asistencia es de cardoter obbgatorio pard todosias loslas senidoresias,
indistintamente del régimen laboral gue los vincula. Se efectia de manera personal, & inicio y culminacion
de |as labores, a través del reloj biométrico u otros medios y mecanismos establecidos por la Crlicina de
Recursos Humanos.

31.9.2, El registro de control de asistencia de los/las servidores/as, valida la prestacidn efectiva de senacios
y s € dnico sustento de ta planilla mensual de pago.

21.3. Del relo| biométrico

21.1.1. Para =fectos del control de asistencia, se ulilizaran los reloges biométnicos, que se encueniran en
|as diferentes sedes de la MDR, stlo an caso de no encontrarse operativo el sistema electronico del control
de asistencia o de no contar &l centro de trabajo con & mismo, se procederd al registio de manera manual
an los cuademos de control de asistencia utdzados 3l efecto, o en los formatos predisenados, que seran
distribuidos por la Oficing de Recursos Humanos.

_ #1.3.2. Es responsabilidad de todosias losias saridores/as concurmir puniualmente & centre de trabajo y
ol ¢ los horanics establecides por el Grgano yio unidad organica competente, segdn comespanda.

e
o

Fespués de haber registrado su ingreso.

21.3.4. No podran auseniarse o salir del centro de trabajo una vez registrada su asistencia, salvo los casos
contemplados en el presente RIS, en los casos que, 13 naturaleza de sus funciones lo amerite,

12
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21.4. Sobre la omision del registro de asistencia

21.4.1, La omision del registro de aststencia de ingreso yio salida delide ta servidor/a sélo podra justificarse
con a "Papeleta de Salida/Permiso” (Anexo N* 01), debidamente firmada por edla solicitante, ebla jefera
inmedialo'a y elfa jefela de recursos humanos, presentada dento de las veinticuatro (24) horaz de
producida [a omision, caso contrari, se considerars como inasistencia injustificada.

21.5. Sobee la verificacin de permanencia delide la senvidoria

21.3.1, La Oficina de Recursos Humanos, a travds del personal asignado podra verficar, de manera
. o s.,;_‘ mopinada la “permanencia del personal” en su centro de fabores, ufilizando al efects Ia "Papeleta da
(o P T, Merificacion de Permanencia® (Anewo N° 02), emilida por la Oficing de Recursos Humanos, que forma panig
5 L)Y integrants del presente RIS, donde se consignard los datos delide la servidora, su cargo/puesto, Areq a la
| Eo L ade pertenece, asi como, la hora en que no se lefla ublcd en e puesio de trabajo, al momenio de Ia
W [ ian,

21.5.2, Cabe recalcar que, |la emision de |a referida Papeleta se afectuard en duplicado, quedande un cargo
pera el drgano ylo unidad orgdmica donde labora eifla servidor'a, al moments de la verficacien de
permanencia y ofro para la Oficing de Recursos Humanos, para el seguimiento comespondiente, quadando
L f"*q:;;_mmndi&:mda a la exphcacion que olorgue al efecto elfla jplela inmediatoa.

¥ 21,53, 5 la persona que realiza la verificacion considera conveniente emitir Ia mencionada Papeleta,

21.5.4. En caso de que, dicha ausencia no se encuentre justificada, dentro de las veinticuatro (24} horas
g, de emitida la refarida Papeleta, la Oficing de Recursos Humanos considerard dicha conducta como

“ubandono del puesto de trabajo. Cabe precisar que, fa justficacion debe ser realizada por ella pfela
mediato/a delide (2 servidona,

CAPITULO IV
DE LA TARDANZA, TOLERANCIA E INASISTENCIA

Articulo 22.- De la tardanza

¢, #2.1. Se considera tardanza al ingreso a la MOR después del horaro establecido en el presente RIS, la
s, misma que se encuentra sujeta a descuento. Para efeclos del descuento por conceptn de tardanza, s
aplicara proporcionalmente el descuenio por los minutos de tardanza, Estan exceptuados, lostas
servidores/as cuya responsabilidad ¥ natwaleza funcional sea considerado como funclonario piblica,
empieade de confianza, y directive superior.

Articulo 23.- De Ia tolerancia

231, El la servidor/a administrative y operafivo tendra una tolerancia de vednte {20) minulos para su ingreso
de acuerdo a su horario laboral establecido. El usa de la tolerancla sera aplicable durante todo &l mes y
&sla afecto al descuento por os minutos de lardanza, transcurrido aea tolerancia, se considerard como falta
injustificada; asimismo, sdlo podrin ingresar con autorizasicn exprasa delide |a jefefa Inmediatnda, a través
de |a respectiva "Papeieta de SaidaPamiso” (Anexo N° 01), Ia misma que debers hacerse Begar con ef
permiso comespondiente al puesto de vigilancia, sin perduicio de fas medidas dizciplinaras que la MOR
pueda tomar,
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Articulo 24.- De las Inasistencias
24 1 Se considera iasistancia 2 1a no concurrencia delide fa servidora a la Municipalidad, Esta peede ser

de dos tipos:
24.1.1. Inasistencia Injustificada

La no concurrencia al centro de trabajo sin causa.

La salida del Jocal del centro de trabaio, antes de la hora establecida, sin autorizacion escrita,

Ométir marcar en kos relojes biométricos el ingreso yio salida, salvo justificacion deniro de las
veinticuatro (24) horas de ocurrida la omisidn, con |a respectiva "Papeleta de Salida'Permiso” {Anexo
WY K01,

| | La no presentaciin de |a "Papeleta de SaidaPermisa” (Anexs N° 01), después de la comision de
sarvicios, serd considerada como inasistencia,

El ingreso delide la servidor'a, fuera de la tolerancia establacida en el arficule 23 del presente RIS, sin
presantar la debida autorizacion, a ravés de la "Papeleta de SalidaPermiso” (Ansxo N° 01), suscrla
por 54 jefiela inmediatola.

e Articulo 25.- De la comunicacién de inaslstencia
95 1. Bl plazo para iustificar [a inasistencia, por motives de salud, ante [ (Micina de Recurscs Humanos 3
través de su jefeda inmediato'a, no deberd exceder da las cuarenta y ocho (4E) horas siguientes de
peoducida la inasistencia, con el sustento documentanc comespondients,

CAPITULOV
DE LA MODALIDAD DEL TELETRABAJO

Articulo 26.- El teletrabajo
#6.1. El leletrabeio es una modalidad especial de prestacion de labores orentada a la necasidad
organizativa de ka MOR, entendiéndose comoe tal a fas necesdades de organizacidn, gestn U oiras con a

finalidad de alcanzar sus objelivos.

<50 Artieulo 27.- Modalidades de teletrabajo

27,1, Teletrabajo total. Es aguel en ¢l que se acuerda |a prestacidn de labores no presenciales, sahvo
aventuales actividades o coordinaciones presenciaies en |a oportunidad en que ella servidor/a lo estime
necesarc o en que ¥ requiera la MOR.

7.2. Teletrabajo parcial: Es aquel en el que se acuerda [a presiacion de actividades presenciales y
vidades no presenciales, La distibucion de la jomada debe ser pepecificada en el contrato de trabajo o
acuerdo de cambio de modafidad de prestacion de labores,

9 Asimismo, of teletrabajo puede ser permanente o femporal, segun el plazo acordado entre elia

il e B “sendidot/a v la MDR. Anbe la inexistencia del plaze, se enfiende que ol teletrabajo es de naraleza
permananie. El caracter permananta del teletrabajo no impide que dicha modalidad pueda ser modificada,
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27.4. Ademas, la variaciin de la modalidad presencial a teletrabajo v viceversa delide |a servidon'a, es
voluntaria y debe ser producio de un acuerde entre las pantes, El teletrabajo puede formar parte de la
descripcion inicial del puesto de frabajo o puede acordarss posteriormente.

27.5. La aplicacion preferente del teletrabajo puede ser solicitada por eMa servidora en situacion de
discapacidad, gestante y en pesiodo de lactancia, ademés, delide |a servidor!a responsable del cuidade de
nifiosias o parsonas adultas mayores, con discapacidad, pertenacientes a grupos de riesgo por factcres
dlinices o enfermedades preedstentes o con famiares dirsctos que se encuentren con enfermedad en
estado grave o berminal o sufran accidente grave.

Articulo 28.- Obligaciones

26.1. Ela teletrabajadorfa se encuentra obligado/a a entregar y raportar las labores reslizadas dentro de
su jormada laboral a su jefela inmediatoda, para lo cual este Glimo establace los mecanismaos, canales
digitales de reporte, asl coma la penodicidad respecto al curmplimients de esta obligacion.

oei v, 282, lgualments, debe cumplir con ka nomativa vigente sobre seguridad y confianza digital, protecein y
" nfidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de fa informacion proporcionada por a
para la prestacion de las labores.

-4, De acuerdo a la norma, es responsabilidad delide la teletrabajadorfa consenvar v custodiar con la

ebida diligencia los bienes muebles, medics digitales y programas provistos por la MDR. lgualmente,

Unicamente utilizarlos para llevar & cabo las actividades laborales e impedic &l acceso a los mismos de
personas agnas a la MOR,

ot

> U
%ﬁ , CAPITULO VI
e | A | DE LOS PERMISOS

281, La "Papeleta de SalidaPermisc” (Anexo N° 01) es la autorizacidn para salir del centro laboral de
manera temparal, por horas o por un maxima de un (01) dia, pudiendo estar afects a descuento,
dependiendo el fipo de permiso. Las autorizaciones para plazos mayores se maneiardn, segin
cormesponda, con documento delide [a jefela inmediato’a o jefela de recursos humanos,

ey @ Articulo 29.- Uso de |a papeleta de salidalpermiso

23.2. La Inobservancia de las formalidades establecikdas para cada caso, acarrea el descuento de la
remuneracion, de manera proporcional al tlempo empleado, sin perjuicio de la sancidn de caricter
15 disciplinario a que hublere lugar, de comprobarse el uso indebido del referido permiso.

28,3, Ellla servidor'a que lenga que ausentarse del centro laboral, por causas debidaments justficadas, ya
s@a por disposicaon de la MOR o a peticidn de parte. para efectos de su control de asistencia, debera
presentar la "Papelata de Salida/Permiso” (Anexo N* 01), ala Oficina de Recursos Hurnanos, debidaments
llenada por eila servidorfa y autorizada por su jefefa inmediato/a, segun comesponda, en los siguiantes
CHSDS:

\=5.3.1. De la comisitn de senvicio

6.3.1.1.8e considera comision de senvicios, las actvidades que desarrolla ella senvdoria fusra de su
cenfro laboral, debidaments autorizada por ells jefela inmedistofa, Todas kas comisiones de
safvicio que se realicen antes de la hora de ingreso, deberdn ser autorizadas el dia anterior a la
fecha de k& comisién,

28.3.1.2 Para sarvidores/as adminisirativos y obreros
Enlos casos en que ella servidora tenga que realizar acciones propias de su labor, fuera de st
luigar habitual de rabajo, a su retomo, debera presentar su “Papeleta de SalidaPermiso” (Anexo
N* 01} & la Oficina de Recurses Humanos, detidamente firmada por su jefela inmediatoia y sellada

15



REGLAMENTO INTERNO DE '
LOS/LAS SERVIDORES rﬁ%&
CIVILES P

al reverso, por la institucion visitada o, en su defecto, el sello podrd ser reemplazade con
documents indubitatie que acredite su paricipacion.

20,3.1.1. Elta servidor'a tendra derecho al pago de los gasios de movilidad cuando la comision se eleciue
fuera de la localidad, en of monto que corresponda, de acuerdo a las disposiciones vigenies.

29.3.1 4, La o presentacian de la "Papeieta de SalidaPermiso” (Anexo N* 1), después de la comision de
SEMicios, serd considerada como inasistencia.

29.3.2. De lacapacitacion
2%.3.2.1 Tratiandose de permisos por capacitacidn, se olorgard por horas, para asistir 8 eventos que
cuenten con la autorizacion delide ka jefe/a inmediatoa y de la Dhcina de Recursos Humanos, £n
i *Papeleta de Salida/Permiso’ (Anexo N° 01). Al mino del curso, deberan presentar ante ella
T oy pefela inmediatoda, a fin que sea nformado a ka Oficina de Recursos Humanos, adjuntando copia
"\ de la constancia o certificado respectivo, otorgado por la entidad o empresa capacitadors,
| autenticada por el fedatario, a fin de incorporario &l Legajo personal delide la senvidorfa, Asimismo,
v /.,  debetenerse presente que, nicamente, ka asistencia a las capacitaciones programadas por la

— ./ MDR, estan exentas de dascuanto,

2933, Por onomaéstico
29.3.3.1. Losilas servidorasias tienen derecho a gozar de un dia de descanso con goce de remuneraciin -
por ocasion de su onomastico y se hace efectivo &l mismo dia. Si el onomastico coincide con un
feriade o que no le comesponde trabajar, se efectiviza al primer dia Ut siguiente, & ko contrana
perderd el derecho. Este derecho no podeé adelantarse ni diferirse, Dicho permiso se formaliza
. con |a presentacion de la “Papeleta de SalidaPermisc” (Anexo N® 01), debidaments visada por la
« | ¥, Oficina de Recursos Humanos y firnada por su jefela mmediato’a, acompaiande al efecto una
" copis de su documento nacional de identidadicamnel de extraneria. Ella senidorla debers
coardinar con su jefela inmediato/a et uso de la icencia por el dia de su onomastics, a fin de ne
interrimigir los compromisos pendientes, gue puedan comprometer los intereses de la MOR,

2934, Por molives pariculares
283 .4.1.5e otorga para atender asunios parbiculanes ¥ son concedidos por elfia jefeda inmediato'a, dentro
del dia, cuando se trate de pammisos por horas, a ravés de la "Papeleta de Salida/Permiso” (Anexo
N 01). Dicho permiso serd descontado de la remuneracion mensual, ya que no constiuye un
. derecho abscluio delide la serador/a; en tal senfido, se olorga excepcionalments, siempra y
.. * cuando sea solicitado con la anficipacion del caso, pudiendo denegarse, reducirse o diferirse,

| €3 tenienda en cuenta la necesidad del senvicio, Los parmisos que tengan caracler de emergencia,
ks &n caso de no enconirarse ela jefe'a inmedialo/a, serdn aulorzados por ella jelefa de recursos

hurnanos, de manera excepcional.

Articulo 30.- Uso de |a papeleta de autorizacion de sarviclos en sobretiempo

10.1. Es ol trabajo que realiza ella servidoria fuera de la jomada kaboral ordinania o en sobretiempo y s&
sfaciuar cuando se prasanten actividades o labares que deben cumplirse en plazo perentonio o de manera
sordinaria, para efio s2 deberd contar con |a Papeleta de Autorizacion de Sendcios en Sobretempa
sxg N 03) con la firma y sello delide la jefela inmediatofa y dedide la senidora, debendo ser
unicado a la Oficina de Recursos Humanos,

Articulo 31.- Uso de la papeleta de compensacidn per la prestacion de servicios en sobretiempo
31.1, La presiacion del serviclo que realice ella servidar'a fuara de la jomada ardinada de trabajo, debe ser

P de sesenta (60} minutos coma minima, los MBMos que Seran COMPensacos de manera axcepcional ¥
4 contabdizados antes del micio o termino de ka jomada ordinaria de trabajo.

31.2 Elfa senidorfa no podra acumular mas de ocho (0B) horas de sobretiempo dianas, deblendo hacer
us0 de las hores acurmuladas dentro de los treinta (30} dias calendanio. Para ello se deberd contar con |a
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Papelela de Compensacion por la prestacion de Servicios en Sobrefiempo [Anexo N® 04) con la firma y
sello delide a jefela inmediato’a y dellde |a servidorla, deblendo ser comunicado a la Oficina de Recursos
Humanos.

31.3. Las fechas programadas para hacer uso de la compensacion deben ser acordadas entre ella
servidoria y ella jefefa inmediztola, y no deben afectar &l senvicio ylo necesidades institucionales.

314, La permanancia no autorizada de losllas seridoresfas en las instalaciones de ta MDR no I
derecho a compensacion alguna.

31.5. Se encuentra prohibido, la compensacion como mecanismo para justificar ausencias o tardanzas,
LD T
.-':.'l:"

(2] A\ \ﬁ] CAPITULO VIl
i1 ;;:L,r"! f/ OTROS PERMISOS, DESCANSOS MEDICOS, SUBSIDIOS POR ENFERMEDAD ¥ LICENCIAS
1| .-. '\-_.\_.l-.llli-j,'L o 1
‘H‘;:..:'_' - rticulo 32.- Permiso por salud
o 32.1. Los permisos por salud se olorgan cuando edla servidora reguiere atenciin médica en horario de
P iy frabajo, procedimientos clinicos yio afines, en cualquier dependencia de EsSalud, un centro médicn del
f.;‘.'r%;-ﬁ ¢ Ministerio de Sahud o un Centro Médico Partioular. EI permiso debera ser solichads y presentado un {01)
: dig antes a la cita anbe elfla jefela inmedialoda, a fin que sea informado a la Oficing de Recursos Humanos,
oy

-

A 5 2. A su refomo, elfa senvidon'a debera acreditar |a atencidn médica, con la *Papeleta de Safida/Permiso”

o % . (Anexo N* 01} y con la constancia de atencitn olorgada fimada par el médico tratante del centro médico

e oedel Ministerio de Sahed o Cenbro Médico Parficular, caso contrario, se considerars como Inasistencia,
. estando sujeto s descuento comespondiente, proporsional al fismpo empleado.

Articulo 33.- Permiso por citacion judicial, policial o militar

33.1. El pemiso por citacion expresa de sutoridad judicial, policial o miitar se concede con goce de
remuneracion & losilas senddoresias, por el tiampo que dure |a diligencia, mas el téomino de la distancia,
deteendo acreditario, con la documentacidn comespondiente v presentado ante elia jeteda inmediatola, a
fin que s8a informado a la Oficing de Recursos Humanas,

Articulo 34.- Descanso médico
3.1, El descanso medico debe contener el nombre completo delide la servidor'a v fecha de expedicidn,

debe estar firmado y seliado por el médico tratante, y expedida en especia valorada o formato de
establecimiento de salud,

3.2, La presentaciin del Certificado Médico o & CITT en original, que justifica los dias de Inasistencia
delide fa servidor!a deberan ser presentados directamente alfa |a jefefa inmediatoda, 2 fin de ser informado
a la Oficina de Recursos Humanos come méximo dentro def tercer diz habil de haber ccurrida el
incumpliriento de la Glima jomada taboral,

35.3. En £aso que el descanso médico fuese oforgado por el Seguro Social de Salud (ESSALUD), se deberd
idar con ef Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabago (CITT); y en &l caso que fuese olorgado
Tpar un Centro Médico Particular, se dabara de validar con el formato regudado por el Colegeo de Médicos

&l Pentl (Certificado Médico en Especie Valorada) adjuntando Is receta médica, ef comprobante de pago
por la aencidn médica, y el comprobanie de pago por la compra de medicamentos,

34.3, Los cerlificados médicos panticulares podran ser supeditados  verficacion ¥ revision de la Oficina da
Recursos Humanos. Tedo certificado de médico particulsr, postetior al vigésimo dia de incapacidad
acumulado en el afio, sera obigatoriaments canjeado por un Cerlificado de Incapacidad Temporalmente
para el Trabajo (CITT) ante EsSalud, a fin que sirva para &f tramite de pago del subsidio por enfermedad.
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Articulo 35.- Licencia y subsidio por enfermedad

35.1, La MOR asumira el pago de las remuneraciones de losflas senidoresias durante los dias de
incapacidad temporal para el trabajo por los veinte [20) primeros dias, sean consecufivos o allernados
acurnutados. El exceso de ks vainte (20) dias serd pagado por la MOR, que tramitara el reemboiso ante
EsSalud, de acuerdo a las directivas vigantes sobre prestaciones econdmicas de EsSalud.

35.2. La licencia por enfermedad o incapecidad temporal para el trabajo. cuando &l penodo de incapacidad
seq supenior a veinte (20) diss, genera a su vez el pago del subsidio por enfermedad, que sard sustentada
con el Cerfificado de Incapacidad Temposal para el Trabajo (CITT) emitido por EsSalud.

,_;'--" *Iﬂﬁa No corresoande el oiorgamisnto de licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el trabajo m
' abe 'e;i' de subsidio por enfermedad, cuando ésta se produce cuando ella sanidos/a se encuenire hacsendo
e ! de descanso vacacional o en cualquier situacion que haya determinado la suspension lemporal de su

ko /?wn laboral.
N\ e
ot ’” 5.4. Cuando elia servidaria se encuentre haciende uso del descanso médico y percibiendo el subsidio por
enfermadad, y su fecha de taming se superponga a la fecha de inicio de sus vacaciones establecidas an
ol 1ol anual de vacaciones, estas se postergaran e iniciaran al dia siguiente de culminado el descanso
misdico,

Articulo 36.- Formalidades

A Se solicita por escrito ante ella jefefa inmediato'a, a fin que ses irdormado a la Oficina de Recursos
B Humanos con una anficipaciin no menor a siete {07} dias hébiles anteriores al inicio de la boencia,
salvo indicacion sxprasa de un plazo dshnlo.

“" 3512 Siella senidor’a, se ausentara a sus labores sin haberse emitido el comespondienta documento
aque autorice la foencia, se considerardn como inasistencias injstificadas, pudiendo ser pasible
de sancion disciplinaria. Pusden exceptuarse de esta disposicion las licencias por fallecimiento da
familiares y ks licencias por patemidad cuando sea aplicable y ofras en Gasos axcepcionales y
dabidamente fundamentadas.

Articula 37.- Licencla por descanso pre y post natal

37.1. La licencia por descanso pre y post natal se otonga a la servidora gestants para el goce de cuarenta
y nueve (49} dias calendario por cada caso, sumando un total de noventa y ocho (35) dias calendano, El
descanso postnatal se extiende por treinta (30} dias calendarios adicionakes, en los casos de naciméanio
miltiple o en casos de nacimiento de nifios con discapacidad

37.2. Bl goce del descanso pre natal pueds ser difendo parcial o fotaimenta y acumulado al post natal a

decision de la servidora gestante, previa presentacion del informe medico respectivo que autorice a difarir

: el inicio ded periodo de descanso por maternidad. La soficited de licencia debe ser presantada anke ella

a inmediatala, a fin que sea informado a la Oficina de Recursos Humanos, acompafiada died informe

a  \edico respectivo, Bl pago que genera dicha beencia, se efectia a fravés de s subsidios por matermidad

e otorga EsSalud, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes

5

- iculo 38.- Por enfermedad de familiares directos

A ae 4 La licencia por enfermedad de famiiares directs, se oforga alia la senvidor/a cusndo liene aigun
{amiliar directo diagnosticado con enfermedad grave o temminal © en Caso de accidentes que ponen en
riesno la vida del hijo, padre, madre, conyuge o conviviente delide la senidor/a.

6.9 La solictud deberd sar presentada ante ella jefe/a inmediatoda, a fin que sea informado a la Oficina
de Becursos Humanos, dentro de las cuarenta y echo [48) horas de praducido o conocido &l suceso ¥
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debera adjuntar el cerfificado médico suscrito por el profesional de la salud, que acredite la condician de
estado grave tamminal o grave con riesgo para la vida, de conformidad a ko contermplado en la Ley N® 30012,
Ley que concede el derecho de licencia a seridores/as civles con familiares directos gue g2 encuentran
con enfermedad en estado grave o terminal o sulvan accidente grave y su reglamentn, aprobado por Decrato
Suprema N* 008-2017-TR.

Articulo 39.- Por fallecimiento de familiares

39.1. Se conceda por el fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos n cada caso, una Bcencla por
cinco (05) diss habiles con goce de remuneraciones, pudiendo esta extenderse hasta tres (03) dias més
cuando el fallecimiente se produce en un lugar geografico diferante de donde Iabora ella servidora, Al
térming de ka licencia, deberd ser presentada ante ella jefe/a inmediato/a, a fin que sea nformado a L
cina de Recursos Humanos, acreditando el deceso con una copia del acta de defuncitn,

“n o

o .'-'-:--\-"1
L Mt | Atieulo 40.- Licencia por paternidad, Ley N° 20409 y modificatorias
5N L /4401, La licancia por patemidad consiste en el derecho que fiane el senvidor, para ausentarse de su puesto,
e Alm trabajo con ocasion del nacimisnto de su hio/a. Se concede por diez { 10) dias calendario consecutivos
=57 en los cases de parto natural o cesérea, por veinte (20) dias calendaric consecutives por nacimientos
prematuros ¥ partos miltiples, por treinta (30) dias calendarios consecutivos por nacimiento con
.. enfermedad congénita terminal o discapacidad severa, o por treinta {30 dias calendario consecutivos por

s ~complicaciones graves en fa sakud de la made,

-GI-'\l

’ -FE:'I'Q--I.'_?":'
fj’% g
,%F j L L\dﬂi El inicia del plazo se computa a partir de ta fesha de nacimiento delide la hijo/a o desde la facha en
AL g 9 Jq6e |a madre o elfla hijo/a son dados de alta por ef centro medico respectivo o a partir del tercer dia anterior
WA W™ /.a la fecha probable de parto, acreditada mediante el cerificads médico comespondiente, suserto por

% ‘Tﬂﬁw‘i‘.‘--ﬁmhﬁsiuﬂal debidamente colegiada.

40.3. En el supuesto que la madre faliezca durante el parto o mientras goza de su licencia por maternidad,
&l padre det/de ka hijo/a nacido/a serd beneficirio de dicha licancla con goce de haber, de manera que sea
una aciemulacidn de icencias,

40.4. Ella seniidora tendrd derecho a hacer use de su descanso vacasiona pendiente de goce, & partir del
dia siguiente de vencida la licancia de patemidad

40.5. EWla senvidoria debera presentar la solicitud ante edla jefe/a inmediato/a a fin que sea informado a la
Uficina de Recursos Humanos, con una anticipacidn no menor de quince (15) dias naturales a la fecha
probable de parto. La inobservancia de dicho plazo no acarrea I3 pérdida del derecho a la icencia por
patemnidad. No cormesponde el oforgamiento de esta licencia =i el nacimiento se produce cuando ella
senidor’a se encuentra haciendo uso de su descanso vacacional o en cuakquier situacidn que haya
determinade k2 suspensin temparal de su relacion laboral,

Articulo 41~ Licencia por matrimenio
41.1, La Ecencia por matrimonio se concede alia fa servidoria previa solicitud, hasta por siete (07) dias
conseculivas como maximo y se deduce del perodo vacacional delide la senvidania

Articulo 42- Licencia por motive de postular a cargo politico
— G 121 5e conceders la licencia sin goce de haber segiin o establezca la propia ley electoral ¥ & soficibud
%g. delide la senidoria que postule como candidato'a al cargo de congresista, presidente’a, consejery/a
An Y= vegional, akaldelsa, v regidona.

Al

, [Articulo 43.- Licencla por el ejercicio de cargo politico de eleccién popular

" 43.1. La licencia por funcion de regidoria edil y consejerals regional, se olorga a loslas servidoresias que
" han sido electos/as en sulragio directo, secreto y universal, durante el penodo que fa ey determine para
replizar las indicadas funciones. En el caso de camo de akaidelsa, se concede sin goce de
remuneraciones, durante el percdo que ka ley deterrmine para siercer dicha funcidn,
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432 En el caso de conssjero/a regional y regidora se concede hasta por veinte {20) horas semanales,
tiempao que serd dedicado exclusivamente a dichas labores. Se otorga madiante acto resclutive de acuerdo
a la normatividad vigents sobre la materia,

Articulo 44.- Licencia sin goce de haber

44.1. La licencia sin goce de haber s olorga a losfias servidores/as que cuenten con mas de un (07) afo

de senvici ¥ esta condicicnada a la conformidad de la MOR, tensendo en cuenta & necesidad del servicio.

e concede hasta por un maximo de noventa (90 dias calendarios, considerandose acumulalivamenta

lodas las licencias yio permisos de k misma indole que fuviere durante los timos doce (12) meses.

Cumplide el iempo méximo permitido, ellla servidor!a no puede sohciar nueva licencia hasta que iranscurra
...__%dnna (12} meses de trabajo efectivo contados a partir del dia de su FEinCOrporaciin.

fES | j_}f .L}E‘ Los penodos de licencias sin goce de haber, en genedal, no son computables como tempo de
Ay ios. Son aplicables a loslas sarvidores sujetos al régimen del Decrato Legislativo N° 1057 {TAS)
L s Lagislativo N* 276, Decreto Legislativo N° 728, y de la Ley N* 30057, Ley del Senvicio Ciwvil, y se
g i de acuerdo @ su proplo régimen. Las licencias que e conceden por cinco (03] diss Ubies
" consacutivos, se computaran como siete (07) dias calendarios, incluysndo sabado y domingo. En el caso

de que un dia feriado se encuentre dentro del periodo de licencia, se contabiliza dentro de éste

Articulo 45.- Suspensitn de contrato sin contraprestacion
e, 45,1, Eeta solicitud es aplicable tmicaments a los/las seradonesias sujetos al régimen CAS, se concade por

- Eﬁ(";hm uso de permisos personales en forma excapcional por causas debidamente justificadas, y debera
" phearvar las formabdades establecidas en el presente RIS, Los periodos de suspension de contrato sin

\_AL w2, ¥in n son computables como tiempo de senvicios.
P ks iR
A" s/ Ariculo 46.- Licencla sindical

A ;*T{;_-:';-:!.-"Tp-ﬂ-ﬁ-j. La ficencia sindical es un derecho reconccido a losfas representantes de las organizaciones
=" sindicales de la MOR: se otorgan a losfas dirigentes de conformidad a lo sefialado en las normas legales
vigenes. Estas ficencias se oficializan mediante acio resolutivo.

46.2. El permiso por representacion sindical se concede a losdlas demas dingentes/as o servidores/as en
hoeas de labor, cuands resulte necesaria su asistencia a eventos de caracter sindical, previa solicitud delids
la servidoria ante su jefela inmediato/s, a fin que sea informado a la Oficina de Recursos Humanos. Se
olorga de acuendo a los lineamientos establecidos en | Ley de Relaciones Coleciivas de Trabajo y normas
CONExXas.

CAPITULO VIl
DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 47 .- Vacaclones
471, Las vacaciones son el derecho de loslias sewidores/as para gozar de freinta (30) dias tonsecutives
de descanso con gooe integro de sus respectivas reMUNeraciones.

472 El derecha de vacaciones se genera al acumular doce (12) meses de rabajo efectivo, computandose
¥ aste glecto las lcencias remuneradas y el mes de vacaciones cuande comesponda, tomando coma

iculo 48.- Rol anual de vacaciones
; Ilm.:,-l’El.'l. La Oficina de Recursos Humanos elabora el rol anual de vacaciones para &l ejercicio fiscal siguients,
- con la informacian reguerida por elfla jefela inmeditola, teniendo an cuenta el derecha al goce del beneficia
/ y ka3 necesidades de senvicio.
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48 2. Ella servidor/a debe hacer uso def descanss vacacional en las fechas previstas segin el rol anual de
vacaciones, el gocs fisico debe cumplirse en forma ininterrumpsda; sin embargo, en casos excepcionales,
a solicited escrita delide la senvidorfa o por razones de necesidad del samvicio, la Oficina de Recurses
Humanos puede autorizar |3 postergacion del goce fisico vacacona o efectuario en periodos que no
pueden ser inferiores a siete (07) dias calendario; cuando se frate de un Rmcionano de confianza la
postergacion sera autorizada por &l despacho de Alcaldia mediante acto resolutivo.

48.3. Para los/las senidores/as del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, se debera de presentar

la Papedeta de Gooe de Descanso Fisico (Vacaciones) — DL 1057 CAS (Anexo N 05) ante la Oficina de

Recursos Humanos, asimisme, las vacaciones pueden ser acumulables por necesidad del servicio, hasta

s e <, [DOT €1 limite de dos (02} perodos, siempre y cuando éstas se generen por necesidad del servicio y con
T eonsentimiento dalide la servidorfa y autorizadas por la Oficina de Recursos Humanos, a excepeion de

iy ||""1 ‘igkilas senidores/as obreroslas que se encusniran bajo los akances del Decreto Legisiativo N° 728,
| __I\_ II"'"—“' ' /n'-,i A. Para losflas servidores/as del régimen laboral del Decreto Legiskativo N* 276, en caso de no haber
Ao ":"f_ *_ZEteciuads el descanso vacacional acumulado de dos (02) periodos, un (01) mes antes de que se genere el

derecho de un {01) tercer periodo, e perdera un [01) periodo convengional,
48.5, Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias efiectives de trabajo los siguientas:

-,

et Lk 2
f -_E;'_'f%{ma. Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidents que impida 8Ua 1a servidor/a concurie a su
= I Ig’"" l'fE"h cantra de trabajo.

Lo W s El descanso pre natal v post natal,
t%‘hf‘"“_{;'& 3 %i El pericdo vacacional gurresqnﬂinnta al afio anterior.

“\' oo r3 d, Las licencias o pamisos con goce de remuneraciones,

e Los demas previstos en fa legislacion perfinente, en la medida que sean aplicables a kosllas

senvidores/as de la MDR,

S aTe

48.6. Las foenclas a cuenta de vecaciones debldamente autorzadas, son deducidas del periodo vacacional,

48.7. El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando ella servidor/a se encusntre incapacitado por
enfermedad o accidente,

48.8. Elfla servidor/a debe hacer entrega del cargo alia |2 jefela inmediatola o a quien se designe, antes de
hacer uso de su perindo vacacional,

48.9. El goce vacacional es obligatorio e imenunciable, no dando derecho a Compensacion econdmica
extracrdinana. Shlo procede fa compensacion econdmica por fallecimiento, despido intempestivo o
renuncia del servidor siempre y cuando haya genarado este derscho.

48.10. Al término del vinculo, el récord trunco se compensa a razdn de tanto dozaves {12) y treintavos (30}
de la remuneracion como meses y dias computables laborados respectivamente.

148.1. Las vacaclones podean ser interrumpidas por necesidad de servicio, lo cual, debers ser sustentado
por elfla jgtela inmediato/a delide la servidor/a, ante la Oficina de Recursos Humanos, quien dispondrs la
reincorporacion delide la servidor'a a sus funciones habituales. En este caso, el goce fisico de los dias
restanies deberd ser diferido a otra fecha, siendo reprogramado por ellla servidor/a,
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CAPITULO IX
REGIMEN DISICIPLINARIO ¥ PROCEDIMIENTC SANCIONADOR

Articulo 50.- Facultad disciplinaria de la MDR

50,1, La MDR, en ejercicio de su facultad discipiinaria, tiene la potestad de sancionar |as faltas cometidas

por sus servidores/as civiles en el desempedo de sus funciones. bajo los alcances establacsdos an la
r normativa de la matena.

|k B | Aticulo 51.- Normativa aplicable
i f 841, Lasflas servidoresias civiles de |a MOR se encuentran somefidos!as a las disposiciones contenidas
T g el Titwlo cormespondéents al régimen disciplinario y procedimients sancionador de ta Ley N° 30057, Ley
-~ del Seevicio Civil, su Reglamento General, aprobado pos Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, 5us normas
complamentarias y directivas sobre la materia,

- Articulo 52.- Sanciones
! £7 1. Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser.

. 8. Amonestacion verbal,
T b Amanestaciin escrita,
-
d

. Suspensitn sin goce de remuneracionas desde un (01) dia hasta por doce (12) meses.
. Destitwcion
Articulo 53.- Faltas leves

£31. Son fotas leves de cardcter disciplinario que, seqln su gravedad, pueden ser sancionadas con
amonestaciin verbal o escrita, las siguientes:

a  Omilir el registro de ingreso yo salida a la MDR, de acuerdo a lo establecido en el presente RIS

b. Mo porar el fotocheck durante ta permanencia delide la servidor/a &n la MDR.

¢. Lanegafiva injustificada delide la servidorla civil a identificarse cuando le sea requendo por el personal
de seguridad de la MOR ylo por la Oficing de Recursos Humanos.

d. Registrar el ingreso y no incorporarse al puesio de rabao en forma inmediata.

e No incorporarse a tas iabores una vez concluido ef periodo da refrigerio.

f, Usar para fines personales los sistemas informaticos, el comea electronico yio el servicio de internet

proporsionados por la MOR para el cumplimiento dé |as funciones.

Introducir, promover, publicar o distrbuir propaganda o pasquines ajenos al guehacer de la MDR.

Hacer cieeular listas de suscripciones o promover yio efectuar colectas o recabar firmas, sahvo las

cobectss solidarias aulorizadas por la Oficing de Recurses Humanos.

i, Promaver, convocar o sostener dentio del centro de irabaje, reuniones no aulorizadas o ajenas al

quehacer mstiucional,

El incumplimients de kas normas sobre sequridad y salud en el trabag, que na generen CONSeCUancias

‘graves a la institucién, los compafieros de trabajo o a ks usuanos.

incumpimiento de las funciones, cuando no revista gravedad.

; ir en el cantro de trabago durante |a jornada de trabago o mientras permanezca en =l

5w Realizar actividades de indole personal u olras ajenas a sus funciones, durant la jomada de trabajo.

= n Refirar de las instalaciones de ka MDR, documentos yio bienes de propiedad o de vso de la MDR, sin

aukorizacion escrita

g. Incurrr en acios que de manera directa o indirecta perjudiguen o atectan al bugno nombne yio imagen
de la MORL

p. La ausencia injustificada durante la jornada de trabao, sin la autorzacion del supenor jerarquico,

g. Mo asistr a las comisiones de irabajo sin la justificacion correspondiente,

=F
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r. Omitir yo o brindar informacion alfa la jefala dal degano o unidad orgénica, sobre hechos que podrian
perudicar o padrian causar dafio o perjuicio 8 sus compafers de trabajo v a ks MDR,
5. Los demas previstos en la legislacion pestinents, en la medida que sean apicables a losfas

senidorestas de la MDR.
CAPITULO X
e ;_\\‘*- ' DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
- :
A ;}J.‘L Vi Atticulo 54.- Causas de extincion del vinculo laboral
NS A0 0. Las causas de extingion del vinculo sboral se encuentran previstas expresamente en 2 normativa

vigente del respectivo régimen laboral delide la servidora chal,

'c. El mutuo disenso entre elfla senadora civl y la MDR.

"d. Lawmvalidez absoluta permanents,

. La jubliacion.

. La desttucian, en los casos y forma permitidos por ka Ley.

. Lontar con sentencia condenatoria consentida yio ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en
los articulos 362, 383, 384, 347, 368, 360, 303, 303-A, 304, 305, 308, 307, 357-A, 308, 399, 400 y 401
el Codigo Penal o sancion adménistrativa que acamee inhabifitacion, inscritas en &l Registro Nacional
de Sanciones con Servidores Civiles - RNSSC.

h. No superar el periode de prueba,

o | Otras que establezca fa normativa vigente.

%94.3. Asimismo, son causas de extincion del vinculo laboral de los/las servidoreslas civiles sujetns al
s /o Fegimen laboral especial de conlratacidn administrativa de sendcios, regulada por &l Decrelo Legislativo N°
¥/ 1057, las siguientes:

El fallecimianta,

La extincion de la entidad contratante.

La renuncia,

El mutuo disenso.

La invabidez absoluta permanente sobrevinients.

La inhabilitacidn adminstrativa, judicial o politica por mas de fres (03) meses,

El vencimiento del plazo del contrato,

Contar con santencia condenatoria yio ejecutoriada por algunos de los delitos previstos en los articulos
296, 206-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B, 287, 182 183 384, 387, 388, 360, 303, 303-4,
384, 395, 396, 307, 397-A, 393, 399, 400 y 401 dal Codigo Penal, asl como al articulo 4-A del Decreto
Ley N* 23475 y los delitos previstos en los aniculo 1,2 y 3 del Decreto Legisiativo N° 1106, ¢ sancita
administrativa que acarmee inhabillacidn, inscritas en el Registro Macional de Sanclones contra
Senvidores Chifes-RNSSC,

L No superar ¢ penodo de prueba,

|- Ladestitucion.

k. Ofras que establezca la normativa vigenia.

To e o0 o

Artlculo 55.« La jubilacidn
55.1. La jubilacidn es obligatoria y sutomdtica en caso que elila servidorla civl cumpla con la edad
establecida en la normativa vigents, salvo pacto en contran con la MDR,
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Articulo 56.- Renuncia

561 La renuncia debe ser presentada por elila servidor'a cvil a la Oficing de Recurses Humancs, con
conocimiento de su superior jarinuico inmediato, con una anticipacion de freinta {30) dias calendaric. La
MDR puede exonerar este plazo por propia iniclativa o a soiicitud del/de |2 senadorfa civil: en este dltima
caso, la solicitud se entandara aceptada si no es rechazada por escrito dendro del tercer dia habil

56,2 Ella senidoria civil que solicite la exoneracion del plazo de preaviso sefalade en el pamaio
precedents, y esta no sea aceplada por su supenon jerarquico inmediato, la Cficing de Recursos Humanas
responds por escrito dicha solicitud, sefialando el dia que culminaran sus lebores,

. La enfrega y recepcion de cargo s &l aclo madiante el cual ellls servidorla civil, cualquiera sea su
| iseanquico, entrega los bienes asignados, frabajos encomendados pendientes de atencidn ¥ 8l aceno
urnentario de su competencia, tanko en sopone fisico como electrdnico.

“7 BT Loshas senidoresias civikes que cesen, suspendan temporalments su relacion laboral con la MOR, o
ek, S8an desplazados a oo drgano o unidad organica, estan obligados a efecluar la entrega de cargo, de
~=_ gcuerdo al procedimients regulado en la normafiva intema comespondiente.

=157 3, La enfrega de cargo és realizada da manera personal por elia sarvidor'a civil ante su supenor
f_,,{jﬂrﬂmuh::u inmediate o ka persona que &ste designe, en el plazo establecido en la nommatva intema
e Clffespondiente.

e 57 4. La recepcion de la entrega de cargo imglica la confommidad de ka documentacion y bienes recibidos,

no del contenido cualitative del senicio prestade, ni una calificacion aprobatoria de la gestion desempenada
por elfla senidor’a civil que enlrega el cargo.

CAPITULO XI
DEL DESPLAZAMIENTO DE LOS/LAS SERVIDORESIAS CIVILES

Articulo 58.- Desplazamiento

58.1. La MDR esta facultada para introducir cambios o modificar la forma, modalidad, lugar de prestacion
de las labores, asi como @l sistema u crganizacion del trabajo, de acuerdo a las necesidades del sarvicko ¥
obsarvando el crterio de razonabilidad y el manco legal vigente

5B.2, Para efectos del presente RIS, se detallan las siguientes definiciones:

a. Designacion: Desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza de manara temporal
por decision de la auloridad competents en la misma u oira entidad piblica. Terminada la designacion,
alla sarvidoria reasume kas funciones compatibles a su nivel y grupo ocupacional en a entidad poblica
de origen o area da ongen.

a,;}-ar;ria;;{ b, Rotacion: Reubicacion dentro de una misma entidad plblica, con asignacibn de funciones segin su
nived de carrera y grupo ccupaconal alcanzado por elfla sanadosfa.

_rmﬂ%Enwga: Desempefo de funciones de responsablidad directiva dentro de la entidad. El encargo es

uwmrs || lomparal, excepeoional y fundamentado.,

Comiskin de servicios: Desplazamianto temporal fuera de la sede habitual de senvicios para realizar
tuncicnes relacionadas con los objeives institucionales. Mo puede superar los treinta dias calendario
an cada oportunidad,

d. Destaque: Desplazamiento de unia senidora de una entidad plblica & otra, con aceptacion previa de
Iz antidad pdblica de origen.

2. Reasignacibn: Desplazamients definitive de un/a serwdora de una enfidad publica a ofra, con
aeepiacidn previa de la entidad poblica de ongen.
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f. Transferencia: Reubicacion del servidor’a en una entidad pblica diferente a ka de orgen, preservando
su nivel y grupo ocupacional, con cardcler permanente y sclo por causales expresas, tales come fuskin,
desactivacicn, extincién y reorganizacion institucional.

9. Permuta: Desplazamiento simultineo de dos senddoresias por aceerdo mutuo, pertenecientas a un
mismo grupe v nivel ocupacional y procedentes de entidades poblicas distintas, con cardcier
parmanante,

Articulo 59.- Desplazamiento para el personal sujeto al Decreto Legislativo N° 276
AT Bl =, 59.1. Los desplazamientos susceptibles de ser aplicados respecto del pearsonal sujelo & Decreto Legislativo

Y ‘\.I = 276, son los siguientes:
' l}. &/ Designacion,

. Rotacion.
; -__ n::. Comision de sanvicios,
R d. Encargo. (Encargo de Puesto yio Encargo de Funciones).
2. Destague. (Desplazamients temporal).
T, - Transferencia. (De carhcler permanente y excepcional).
d{.:. - Reasignacion. {Desplazamiento definitiva).
& ‘1.‘ . Permuta. (De caricler defndive),

_’.I'--

:i.rtrmlu 60.- Desplazamiento para el personal sujeto al Decreto Legislativo N° 728

¥ n.:;-‘-‘ 60.1, Los desplazamianios susceptibles de ser apicados respecto del personal sujete- al Decreto Legislative
LU ONT 728, no se encuentran regulades: sin embargo, la MDR puede regulario mediante directivas o
linsamientos que previamante hayan sido aprobados.

Articule §1.- Desplazamiento para el personal sujeto al Decreto Legislative N® 1057
61.1. Los desplazamsentos susceptibles de ser aplicados respecto del persanal sujefo al Decreto Legisiativo
N 1057, son los siguentas:

a. Designacidn. (Designacion Temporal de un Puesto yio Designacitn Temporal en adicién 8 sus
funciones).

b. Rotackn,

£. Comisidn de sendcios.

Articulo 62.- Desplazamiento para el personal sujeto a la Ley N° 30057
£2.1. Los desplazamientos susceptibles de ser aplicados respecto del personal sujeto a la Ley N°® 30057,
s0n bos siguientes:

a Designacion.
b. Retacion,
€. Comisin de servicios.
d. Encargo.
€. Destaque.

TITULO IV
DE LA GESTION DE LA COMPENSACION

Articulo 63.- Remuneracion

63.1. La remuneracion es |a contraprestacion en dinero retribuida al'a la senvidor/a o por las actividades
realizadas en el marco de las funciones propias de su puesto o por las asignadas por su superior jeranguico.
63.2. Las labores efectivamente realizadas dan derecho a la remuneracion, salvo disposician distinta ¢
exnresa de la bey.
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Articulo 84.- Descuentos
6d.1. La remuneracion esta afecta a las deducciones y refenclones establecidas por Ia ley, asl como a las
provenientes de mandato judicial.

Arficulo 65.- Compensaciones no economicas
B5.1. La compsnsacidn no econdmica se encuentra constitulda por aquellos beneficias no monetarios
ptorgados alfa la servidor'a civil para motivar y elevar su competiividad, no es de su libre disposicion. Se
olorga de acuendo con las disposiciones presupuestanas y conforme a la naturaleza de sus funciones, de
T aquerdo & la normativa de la materia vigente y las disposiciones intemas aplicables.

Aticulo 66.- Los estimulos
1. Los estimulos san acciones que hmen par objete reconocer la actitud posithva de ioaflas senidoresias

B6.2. La MOR padra recompensar a losas servidoresias civiles por su capacidad, rendimiento, honestidad,
- disciplina, espintu de ectaboracion, por su contribucitn al legro de los objefivos y metas institucionales, asi
i :aurm por ks Yogros indiiduales gue resalten la imagen de la MOR.

1F Articulo §7.- Tipos de estimulos

e Sy 87.1. De acuerdo a la contribucion delide la servidor'a civil respecto a los logros y objetivos instiucionales,
e 3 la evaluacion de su capacidad, rendimiento, eficlencia, colaboracion, disciplina y valores, s& otorgara &l
- reconccimiento adecuado, ya sea a través de una felictacidn personal, verbal o escrita, efecluada por eilla
jefe de ka Oficina de Recursos Humanos o elfia gerente’a municipal o ekfla ltular de la MR, la mismsa gue
serh registrada en su kegaje personal, o mediants el feconocimiento publico, que puede ser en una
ceremonia institucional o @ fravés de un comeo electronico dingide a todos/as los/as senddoresias civles

TiTULO V
DE LA GESTION DE LA CAPACITACION

Articulo 68.- Promocion de la capacitacion
88.1. La MOR promueve la capacitacion de sus servidores/as civiles, a fin de mejorar su desempena, a
Iravés del cieme de brechas kentificadas, y fortalecer sus competencaas y capacidades acordes con su
puesio y objetivas estratégicos de la enlidad,

G8.2, La capacitacion esty orientada a la mejora de la calidad de los servicios que la MDR presia a 2
ciudadania y al logro de los abjetivos instiucionales.

i, Articulo 69.- Plan de Desarrolle de las Personas
%0 1 El Plan de Desamollo de las Personas - POP, es el instrumento de gestion de periodicidad anual, que
fiene las acciones de capacitacion dingidas a fortakcer las capacidades de losilas servidores/as civiles
%cg Y oy la MOR, etaborado a parfir del Diagnostico de Necesidades de Capacitacidn. Es aplicable a losias
% /< servidores/as ciiles comprendidos en los regimenes laborales requlados por los Decretos Legislativos N
; 276, 728 y 1057, y de |2 Ley N* 30057. No estan considerados losflas servidores/as cuya responsabilidad
y naturaleza funcional sea considerado como funcionano plblico, empleado de confianza, ¥ directivo
suparnior,

Articulo 70.- Compromisos delide la servidoria civil beneficiario de la capacitacion

70.1. Es obligaloria la asistencia, presencial o virtual sequn cormesponda, y participacion de todos nsfas
servidores/as mscritos par la MDR en los curses o programas de capacitacidn. En caso de inasstencia o
desaprobacion, elfla servidoda asume las consecusncias acondmicas yio administralivas que determine |a
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MDR, salvo inasistencia justficada por & responsable del drganc o unidad orgénica y comunicada & la
Oficina de Recursos Humanos,

0.1, Las restanles obligaciones derivadas de la capacitacidn promovida por la MOR se desarrollan en la
directiva interna comespondiente.

TITULD VI
DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO

iculo 71.- Finalidad de |a gestion del rendimlento
1.1, La MDR implemanta la gestion del rendimiento con ka finalidad de identficar, reconocer ¥ promover
&l aporte de losfas servidores/as civiles a los objetivos y metas institucionales, y evidenciar las necesidades
para mejorar €l desempeno en sus funcionss o cangos.

s, 112, La Oficina de Recursos Humanos realiza seguimiento continuo a |a implementacion del ciclo de
,':-',:; ,'rm*{dj";ﬂesdiﬁn del rendimiento, supervisa su nivel de avance y detecta las causas que puedan impedir el

.ﬂmplimiaﬂtﬂ de kas metas establecidas,

Articulo 72.- Facultad de evaluacion de la MOR

721, La MDR flene la facultad de realizar de manera periadica la evaluacion de sus servidoresias chiles,
con el objete de determinar el grado de adecuacian y adaptabilidad a la funcién o cargo que desempefian,
as| comao su nivel de conocimientos fetrices, actualizaciin o experiencia en el trabajo, lo que perrmilira a la
MDR adoptar acciones de personal fendientes a lograr una gestion eficiente de sus recursos humanos.

Articuls 73.- Acciones de evaluacldn
731, Las acciones de evaluacion a losfas senvdoresias civiles de la MDB se reafizan medianta los
| procedimientos establecidos en la nommativa vigente.

= TiTuLo v
- DE LA GESTION DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

CAPITULD |
BIENESTAR SOCIAL

Articulo 74.- Bienestar del servidor clvil
. T4, La Odicina de Recursos Humanos, a traves del Plan Anual de Bienestar Social o el que haga sus
", veces, desamolia @ implementa actividades y programas sociales, culturales, deportivas, recreativos. soclo-
W emodionaies y de proyecclin social, orlentados a propiciar un ambiente de trabajo y contribuir & mejorar la
calidad de vida de loslas senidoresfas civiles y sus familiares.

T4.2. Los programas y actividades onentados al bienestar de los/las servidores/as civiles son programados
¥ ejecutados de acusndo a la disponibilidad presupuestal de la MOR.

Articulo 75.- Lactario Institucional

73.1. La MOR cuenta con un lactanio institucional, de acuerdo a la normativa vigente, en un amblente
apropeadamente implementado para la extracoion y conservacidn adecuada de Ia leche materna durante el
horario de trabajo, redne las condiciones minimas que garantizan su funcionamiento Gptimo, La servidora
civil tiene derecho a hacer uso ded lactario institucional por una (01) hora, asi como 8 elercer el derecho a
una {01} hora de permiso diarky por lactancia materna, de acuerdo a las normas aplicables a dicha materia.
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CAPITULO NI
CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL

Articulo 76.- Clima laboral

76.1. La Oficina de Recursos Humanos lleva a cabo reuniones penddicas con loslas senidoresias civiles

¥ SU5 superiores jerarquicos, a fin de conccer la situacion resl de las relaciones 1sborales en cada area
_ especifica de trabajo, y disponer las medidas pertinentes para mejorar el clima laboral de manera

S pemanente
\!. B

", Articulo 77.- Acclones para mejorar el clima laboral

Wik cup / t1. La MDR fomenta el acercamienio entre sus senvidoresias civiles a trawes de actividades de
i/ gofiratemidad, camaraderia, culturales, deporfivas yio recreativas, procurando a la vez la formacion y
oo ongolidacion de un clima de dentificacion nstiucional,

Articulo TB.- Prohibicion de pricticas discriminatorias
e feig s, 78.1. La MOR proscribe cualquier practica discriminatona en sus relaclones laborales, por razon de raza,
T 7"%:‘:‘ =560, religion, opinion, idioma, salud o de cusiquier otra indoe,
al Tk

r

(=
-
i

s Ecticulo 79.- Medidas frente al VIH y SIDA
of - 79,1, Canforme a lo previsto en ka Resolucion Ministerial N* 376-2008- TR, que aprueba medidas nacknales

e e frente al VIH y SIDA en el lugar de trabajo, ta MDR establece como medidas de proteccitn frente a dichas

w T

- © alecciones |as siquientes:

a. La Oficina de Recursos Humanos desamolla e mmplementa programas de informacion sobre el VIH y
SIDA en el Jugar de trabajo, destinados a prevenir y confrolar su progresion, proteger los derechos
laborales y erradicar & rechazo, estigma y discriminacion hacia las parsonas-resl 0 syupuestamente-\VTH
posivas.

b, La Oficing de Recursos Humanos presta el apoyo y asistencia respectiva a los/las senvidomsias civikes
infectadosias o sfectadosias a consecuencia del VIH y SI0DA.

¢ La destitucion basada en |3 afeccion delide |a servidos/a civil con VIH, sera considerada nula, &5i como
tndo acto deniro de la relacion laboral fundado en esta condicidn,

d. Ests absolutamente prohibido exigir la proeba del VIH o la exhibicion del resultado de esta al momenta
do contratar senvideresias civiles, o duranie |a relacion kaboral o como requisito para continuar en &l

I fratapo,

g Los resultados de las prusbas de infeccitn VIH-SIDA y la informacion sobre la causa cierta o probable

de contagio son de caracter confidencial

{ Lostas servidoresias civiles que hubieran desarrollade SIDA y que, como consecuencia de esla

anfarmedad, y conforme a la normatividad vigente, caifiquen para oblener una pensién de invalidez
ante la ONP o alguna AFP, serén apoyados por ka Oficina de Recursos Humanos, faciitandosele para
elio la documentacion necesarla y requenda por la ONP o AFP.

g. Encasoque unia servidora civil con VIH-SE0A sufra aclos discriminatonos por parna da otro'a senvidora
de la MOR, fiene derecho a presentar su reclamo en forma verbal o por escrifo ante la Oficina de
Recursos Humanos, para la investigacion comespondients conforme & régimen distiplnanc y
procedimiento sancionador requiado en la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil
De comprobarse ef acto discriminatorio, ka Oficina de Recursos Humanos adoptara las medidas
- | sorectivas necesarias para que cess dicho aclo y este no vueha a ocumin, guardando en resenva ia
ihentidad del'de la servidona clvll afectadoda,
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CAPITULO MI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 80.- Gestion de la seguridad y salud en el trabajo
80.1. La MDR se compromede a cumplir con lo establecido en la Ley N* 29783, Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo, y modificatonias, a través de la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad ¥ Salud
en &l Trabajo {SGSS5T), cuyas acciones son difgidas por la Oficina de Recursos Humanos & través del
: Servicio de Seguridad v Salud en ef Trabago (S55T), en coordinacibn con el Comité de Seguridad y Salud
<t 1 en &l Trabajo (CSST) de la MOR, en las funciones que establezca la normativa al respecho.

iculo 81.- Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)
1. Los/las sendores/as civies estin obligados/as a observar las normas y disposiciones previstas en el
glarmento Intemo de Seguridad v Salud en el Trabaio (RISST) de ka MDR, destinadas a evitar accidentes

Ea
27" y proteger la sequridad e integridad de las personas, eqwios, implementos de Irabaio e instalaciones de a
MDR,
e Articulo B2.- Participacidn activa en el SG55T
j:;'iﬁ'-f“."."i_f'fiﬂ“; B2.1. La MOR considera que ta participacidn de fodos sus senddoresfas civiles es un elemanto esencial
é?{i . \opara la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabago [SGSST), por o que
.-.Q'fl A %ﬁnpta medidas para que esios dispongan de fempo y de recursos para participar activamente en los
by ,3:1\ " frocesos y acciones relacionadas a la seguridad y salud en el trabajo a nivel institucionsl, siendo obligacion
W r7de losfas senvidores/as civiles participar en dichas acciones,

Articulo 83.- Prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

83.1. La MCR establece medidas para que las actividades taborales se desarmollen en un ambients SEQURD
y saludable, incluyendo disposiciones administrativas refativas al control y prevencion de accidentes da
trabajo y enfermedades profesionales, brindando también la asistencia pertinente en caso ocurran,
conforme a la normativa de la matera vigente.

[

= e "]iq culo 84.- Examenes médicos ocupacionales

: ““&%"H_"ﬂ"' 4.1, Con el fin da cautelar la salud de sus senvidores/as civikes, la Oficina de Recursos Humanos dispone
%g, VBt L8/ las gestiones necesanias para realizar los examenes médicos ocupacionsles conforme al marco legad
“ vigente,

-
YdlgE

Articulo 85.- Disposiciones de obligatorle cumplimiento en materla de seguridad y salud en el
trabajo

85.1. Lesfas servidores/as civiles de la MOR estan obligados a cumpir las siguientes dispesiciones en
materia de seguridad y salud en el trabajo:

a. Conservar las oficinas y zonas de trabajo lnpias v ordenadas,

B Cumglr y hacer cumplir la Ley N* 28705, sobre ka prohibicion de fumar en lugares piblicos, o cual
ncluye fos lugares gue loslas servidores/as civiles suelen utilizar para el dessmpefo de sus labores,
los pasiics, ascensores, vestibulos, senvicios higiénicos, salones y comedores, entre olros, Los
vehiculos de frabajo también se consideran lugares de trabajo,

€. Verificar |as condiciones de los equipos, materiales o heramientas que estan a su cango para &l
desarmolio de las funciones asignadas, asl coma informar a su superior jeraruico inmediato cualquisr
desperfecto o condicion que sufra el equipo, material o heramienta y supanga un riesgo para la
sequridad y salud dellde la servidor/a civil.

d. Cuidarque los bienes de la MOR, ya sean instalaciones, equipos o materiales bajo su cuidade, no sufran
deteriors o daho por falta de mantenimiento o atencion,
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& Informar oportunamente sobea cualquier infraccibn, condicion o prdctica insegura gue observe, asi como
sobre cualquier accidents o incidente por leve que sea, evitando algin sinlestmo.

i, Participar en las actividades programadas en matera de seguridad y salud en el rabag.

g. Mantener ias vias de evacuacion y las zonas de saguridad intemas libres de obstaculos.

| CAPITULO IV
B, COMUNICACION INTERNA

Y | "-_IL:_
¢ Articulo 86.- Comunicacion interna
| AT L5 1861 La MDR a través de los medios de comunicacion intema disponibles, comunica a sus servidores/as
e/ giviles los planes, objetivos, mision, vision, metas y valores estrategicos de la MOR, a fin de potenciar su
-~ tempromiso y sentimiento de perenencia.

TITULO Vil
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA MOR

CAPITULDI
FACULTADES DE LA MDR

|,:-=-' ._\‘. o o ;il_.:;.-
e b el peir
xh.:_-,_fr " Articubo B7.- Facultades de la MDR

87.1. Son facultades de la MDR como empleador las siguiertes:

a, Planear, organizar, coordingr, dingir, orientar, controlar y dispones las actividades de loslas
servidores/as cviles en €l centro de trabajo.

b, Establecer las politicas, directivas, procedimientos u otros destnades a la consacucion y logro de fas
melas y objetives de la MDR.

¢. Determinar los puesios de trabajo, seleccionar & INGOIpOrar servidoresias civiles mediants concurso
plbiico de mértos, siguiendo los procedimientos establecidos en las nomas legales y presupuesianas
sohre b matera, de acuerdo con las necesidades de senvick, asimismo, asigna las distintas funciones,
deberes y responsabilidades de lostas senidores/as civilas y supenvisa el cumplimiento de sus abores.

d. Requerr, establecer plazos, formular recomendaciones, exhartar yio realizar cualquier acho de similar
natursleza dingido 8 kosfas servidores/as civiles para el cumplimiento oportuno de sus obligaciones,
funciones o encargos encomendados.

6. Fortalecer ol capital humano a través de los programas de bienestar y capacitacion.

{ Dizponer ia ulilizacion de ks bienes, equipes, instataciones y maguinanas en &l modo y 1a forma que
resulte més conveniente para ios intereses de la MOR.

g. Formular directivas y documentos normativos intemas, que pafmitan y asequran &l cumplimiento de |as
obligaciones iaborales.

h. Fijar y modificar el horario de servicio, sin exceder |a jomada legal méxima, de acuerdo con las
necasidades instiucionales.

| Determinar la oporunidad de los descansos vacacknales, asi como concadear permmsos v licancias, a

excepcion de las médicas y las establecidas por la fey,

Reconocer acciones distinguidas, retacionadas directamente o no con las funcicnes desempefadas,

0N copia 8 5u kg personal,

Efechuar el proceso de evaluacion penddica de desempedio laboral delide la senvidonia civil,

Sancionar & mcumplimianto de las cbligaciones laborales y administrativas, aplicando las medidas

< disciplinanas cormespondentas.

. Aplicar nuevas tecnologias y métodos de trabajo que faciiten las operaciones y garanticen |a

competitvidad.

. Exigir ¢ cumplirmiants del presente BIS.

. Ofras establecidas en la ley o normas internas de 1a MOR.
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B7.2 Las facuMtades aqui descrilas tienen cardcter enunciativo y no limitativo, de tal forma que la MDR
puede ejercer todas las demas faculiades establecidas por ley o aquelias que se derdven de su poder de
direccibn, de fiscalizaciin y de sancidn que posee en su calidad de empleador.

CapiTULO N
CBLIGACIONES DE LA MDR

..;-.1 .. Aticulo 88.- Obligaciones de la MOR
wf e lﬂm Son cbligaciones de la MOR |as siguientes:
I| '\.

-’I /I j Cumplir y hacer cumplir el presente RIS y demas nommas aplicables.
~"b. Efeciuar el pago de las remuneraciones y demas beneficios que cormespondan a los/las servidores/as
civibes, en las condiciones y oportunidades establecidas en sus contralos de trabajo v de acuerdo con
los :hpusiﬁm legaies vigenies.
o= oo G Gavanlizar la seguridad y salud de losfas servidores/as civiles en el desempedio de todos los aspectos
o — ‘if;:- relacionados con su labor, en cumplimignto de las normas sobre seguridad y salud en &l rabajo,
/ : -.n)‘lﬁ implementar medidas de seguridad y salud en el trabajo, v promover medidas sanitarias de cardeler
¥ presentiva,
¥, ?" /i El' mem ¥ fomentar una cuilura de respects a la dignidad de ks persona, asi como el desarrllo social,
3

cultural y ético de los/las senddoresias civiles.
9% Fomentar la armonka y equidad en las relacionas de trabajo.
g. Otorgar el camel de identificacion (fotocheck) a los servidores/as civiles, asi como los centificados ¥
constancias de trabaje o de remuneraciones que sean solicitados.
h. Tramilar y brindar respuesta oportuna a las solicitudes que presanten losflas senidoresias civiles en &
ambiio laboval,
| Guardar reserva sobre ka informacion personal contenida en el legaio personal de loafias servidores/as
civiles y de cualquier ofra que pudiera afectar su intimidad, de acuerdo con las normas vigentes.
Informar cportunamente alfa k2 servidoria civl sobre las nommas, directivas o cuslquier instruccitn
- | emanada de la MDR y aquella vinculada al ejerciclo de sus funciones,
/#/k. Brindar una adecuada induccion a losflas servidoresias civiles que se incorporan a la MOR, conforme
) al articulo B del RIS,
I Edrﬂﬁar & losflas servidores/as civiles un ejemplar de sus contratos de trabajo y de sus respectivas
=]
m, CHras establecidas en la ley o normas infermas de la MDR.

TITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS

CAPITULO |
DERECHOS DE LOSILAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo B9.- Derechos de losflas servidoresias civiles
831, Losfas servidoresias civiles gozan de todos los derschos v beneficios conternplados en |3
Caonstitucion y las disposiciones legales vigentes, de acuerdo a su régimen laboral de contratacion,

83.2. Los siguientes derechos de losflas senidoresias civiles son de caracter enunciativo y no limitative:

8. Mo ser discriminade por razones de ongen, raza, ofentacion sexual, religidn, opinian, idioma, condician
peonbmica U ofra razdn que afects su dignidad parsonal.
b, Rexibir trato justo en amonia con su dignidad personal, por parte de sus superiores jerémuicos como

de sus compafernas,
€. Mo ser afectado por actos de acoso sexual, morad, aclos de hostizacion, ni en general por cuaiouier
otro acto contrario a la moral y las buenas costumbres,
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d, Percibir la remuneracion y demas beneficios que comespondan, de acuerdo con las dispesiciones
legales woenlas.

g. A la reserva sobee ka informacitn que pudiera afectar su intimidad, contenida en su legajo personal, a
fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del ambio de la relacion de trabajo, de acuerdo a o
establacido en la Ley N* 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacicn Plblica,
f. Desarroliar sus actvidades en un ambiente adecuado.
.. 0 Recumr 3 las instancias pertinentes para solicitar odentacion o plantear sugerencias.
<k Sar informados oportunamente de las disposiciones que nomman sus condiciones de trabajo.
© e NIy Obtener su camed de identificacian (fatocheck] de ta MOR.
{\ Tf 1ji | Solicitar, en cuslquier momento, constancias de trabajo o de remeeneraciones, asi como recibir el
| | certificada de rabajo comespondients a la conclusion de su vinculo laboral con fa MDR
" 7 Proponer, a lravés de log canales de comunicackin cormaspondientes, plarteamientos, SUgerencias &
' inickativas que contribuyan &l mejoramiento de Ia eficiencia y productividad de ka MOR.
|. Recibir oz elementos y condicionss de trabajo minimos que resullen necesanios para el adecuado
cumplimiento de sus funciones, que garanticen su salud y seguridad en el trabajo.
’."'”x"" Recibir vidticos y movilidad en caso de comisidn de servicio realizada fuera de su ambito geogeafico,
I&.@- conforme & la nonmativa vigente y disposiciones infemas de la MOR.
= 1\% Gozar de descanso vacacional, conforme a la nomativa vigents.
phemto} J | Solicitar permisos y licencias, conforme a la normativa vigente y el presente RIS
. 7 Recibir capacitacion, acorde a los objetves institucionales que favorezcan su desamobio profesional y
 lBcnico
q. Recibir el beneficio de delensa legal, conforme a la Lay N® 30057, Ley del Servicio Civil
r. Ejercer los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga, conforme & las noamas sabre la maseria.
2
L

Impugnar ante las instancias comespondientes las decisiones que afecten sus derechos.
En el caso de las sendidoras, ejercer el derecho de lactancia matema, haciendo uso del laciario
institucional durante la jorada laboral.

u, Los demnas derechos establecidos por 1a ley.

CARITULO N
OBLIGACIONES DE LOSILAS SERVIDORESIAS CIVILES

Articulo 90.- Obligacicenes de losflas servidoresias civiles
0,1, Elfla servidoria civil de la MOR tiens Ias siguientes obligaciones:

3. Respetar y cumplir las disposiciones legales, el presente RIS, y en general cualquier olra disposazicn
amitida por la MDR.

b. Desempefiar personalmente sus funciones, atribucicnes y deberes con puntuaiidad, celeridad,
aficencia, probidad y con plano respeto a la Constitucion Politica del Perd, |as leyes, el omenamiznte
juridico nacional, la normativa inferna de ka MOR y las disposiciones que dicte su supencr jararmuico
inmediato, en &l marco de su competencaa,

¢ Culminar las labores yio actividades asignadas dentro del plazo establecido por sus supenores

jerarquicos. Asimismo, debe mantener un rendimiento de las labores encomendadas acorde a los

niveles y egencias previstos para simitares funciones, no debiendo dedicarse en &l centro de trabajo

a sender asuntos personales U olros que no eskén vinculados con |a ejecucion de las fabores para las

fue ha sido contratadola,

Guardar un comporiamients adecuado basado en el respeto, corlesia y buen traio para con sus

sUperiores jeramuicos, companencs de trabajo y publico en general.

. Culdar y usar de manera adecuada los ambientes y las hemameentas que k= proporione s MOR para

el desamolio de sus labores diarias.

. Reponer Ios bienes del activo fijo o reintegrar a la MOR el valor de aquellos que le hubieran sido
asignados y sufran deferono (salvo el deteriono propio de su uso) 0 n caso de pendada,

g. Guardar reserva de los asuntos propios de la MDR, absteniendose de proporcionar & personas 3enas
informackan a la que tuviers acceso por razon de su frabajo, asi como de difundir sucescs yio dalos que
conociers en el ajercicio de sus funciones.,
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h. Realizar la entrega de cargo conforme a la normativa interna de ka MDR.
i. Devolver ala MOR, al momento de concluir su vincuso leboral, cualguier documento, informacion técnica
o de ofra indole que haya sido puesta a su disposicidn para el cumplimiento de sus funciones.
jo Concurrir puniualmente al cendro de trabajo, respetando los horanos y umos vigentas, registrando
personaimeanta su ingreso v salida mediante los sistemas astablecidos para tales efectos, no debiendo
abandonar o dejar de asistir injustificadamente al centro de trabajo.
k. Portar el folocheck en un lugar visible de su vestimenta, durante su permanencia en la MDR.
., -l Maniener aclualizada la informacidn personal, familiar, curicular, académica y olras en su legai
AT ey personal
e '- -*H,rh, aviso a su suparior jerdrquico inmediato, al inkcio de ia jormada laboral, en caso de no poder asishie
(% "-u e | ] gl frabajo por enfermedad u otra causa, conforme a bo establecido en ef presente RIS, y presantar
5 W f“ﬂ'f;' pnrh.rna'nenla la justificacibn corespondiante en caso de inasslencia,
B /Informar & su superior jeramuico sobre sctividades externas que involucren o se relacionen con
actividades de ka MDR, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la nommativa intema de la MDR.
0. Mo concurrir al centro de trabajo en estade de embrdaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
eslupalaciantes,
{:I'E'TH }ﬁf p. Someterse al sisterna de evaluacion que eslablezca la MDR,

{{{- E;, ﬂpq Mo incurrr &n aclos de hosigamiento sexual.
s =i
= § conforme a las normas vigentes.

q \' r#"‘l g' Curnplir lag normas de sequridad informatica y obligaciones referidas al uso adecuads de inlemet,
R - software y comeo electronico qua se imganten en s MOR; asimisme, utilizar los medios de comunicacian
M '_ 2T asignados por k2 MOR Onicamente para asunios relacionados con ef trabajo o que tengan relacion con

a5 actividades autorizadas de la MOR o que impliquen la inferretacion de sus colaboradores,

L Noincurrir 8n actos de viokencia, grave indisciplina, injuria y falta mianto de palabra verbal o escrita en
agravio del empleador, de sus representanies, del superior jerdrquico o de otroslas senddoresias civiles,
séa gque se comelan dentro del centro de trabajo o fuera de &l cuando los hechos se deriven
directamente de a retacion laboral,

T8 E:J&:lph‘ con las disposicionss establecidas en la Ley N® 27815, Ley del Codigo de Efica de la Fencitn

a.

. No incumr en acios discriminatorios conlra las personas infectadas o supuestaments infactadas o

poradoras con VIHISIDA,

w. Prasentarse en a MOR o en cualquier otro lugar &l que acuda en su representacidn, adecuadamente
wastido,

x. Mantenerse informado sobre 3 nomalive interma que publigue la MDR a través do sus medios
ehecirdnicos instiducionales, la cual se presume conocida por lositas servidoresias civiles.

Y. .ﬂ-ll:HtELr las disposiciones, recomendaciones o medidas dispuestas en maleria de seguridad v salud en
gl trabajo.

. Reporiar oportunamania a la Oficina de Recursos Humanos yio & Comité de Sequridad y Salud en el

Trabayo de la MOR sobre los incidentes que se susciten en el desarrllo de sus labares.

=~ 88, Asistir oportunamante al examen medica canvenido o establecide por ley, en las oporunidades que se

-y le requiera, Bsi como cumplr las medidas prescritas por el médico para evitar enfermedades
ocupacionalas o accidentss de trabaj,

M.Aﬁﬁ'ﬁra las capaciaciones y entrenamienios en matera de seguridad y salud en el trabajo que disponga
la MDR.

&, No asumir facultades, funciones o competencias que no comespondan a su puesto de trabajo o no e
hbeeran sido delegadas o encargadas.

dd. Hacer la enfrega del cargo, incluyendo toda la documentacion, beenes y fotocheck entregados para el
curnplmiento de sus funciones, al concluir el vinculo ksboral con la MOR, conforme: & lo previsto en las
disposiciones imtemas.

90.2. La enumeracion de estas obligaciones fiene cardcter enunciative, puss queda establecido que ella
senvidorla civil debe observar las disposiciones, tanto legales coma internas, establecidas per la MDR, que
requien su comporiamiento kboral,

33



REGLAMENTO INTERNO DE m
LOSILAS SERVIDORES A
CIVILES T Riivac

20.3. El incumplimienio de kas obligaciones anfes mencionadas, dara lugar a ka imposicidn de la sancion
discaplinaria cormespondients, de acuendo a la gravedad da la falta,

CAPITULO I
PROHIBICIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 91.- Prohibiciones de los/las servidores/as civiles
81.1, Ella servidona civil de la MDR esta prohibido/a de:

. & Disminuir inencionaimente ef rendimiento de su fabor o simular enfermedad.
Zant M Transgredir las normas del Codigo de Ebca de la MOR.
; u ¢ Incumplir kzs disposiciones sobre impedimenios o incompatibilidades previstas en la nomativa de la
4,; l'll \materia vigente
i ot Utiizar el fotocheck para fines distintos a la dentificacion en el centro de trabxajo, o tomar &l nombre de
ke .f " ke MDR para realizar gestiones de indole personal,
- ~"-s, Corneter actos que de manera directa o indirecta que perudiquen o alecten el nombre de la MUR o su
patrimania.
{. Faltar el respeto al superior jerdmuico o viceversa, a los compafiercs de trabajo, o a los adminisirados
en general, dentro del centro de trabajo, o fuera de este en & cumplimients de sus funcionas.
4. Participar en cualquier forma, de actos de viokencia o agresion fisica en el centro de trabajo o fuera da
o3 “‘,'f““m':’*; H\E&E en o medida que los hechos se derven directamente de la relacidn laboral entre losflas
5 ~ % 'servidores/as civiles intervinientes en el acto de violencia o agresién, Estan incluidos los actos der
e | 5 provocacién cometidos por un'a servidora civil frente a ofrola compadiena’a de labores.
* Ingresar y permanecer en la MDR fuera del horario de trabajo, excedienda su jomada ordinaria sin
"o, previa autorizacion
- "TUL Sobeitar, recibir o aceptar, de manera directa o indirecta, un regalo, donativo o dadia por parte de los
administrados, entidades promotoras, organizeciones privadas, gremios empresariales, actores
sociales, proveadores, confrafistas o cualguier tercers en general, an cualquier momento, sin importar
si puede o no influir en sus decisiones o desempefo laboral.

i. Concurrir al centro de frabajo en estado de embriaguez o bao influencia de drogas o sustancias
estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea rellerado, resulta de excepional gravedad
cuanda asi se derive por ka natwaleza de la funclbn o del trabajo encomendado.

k. Registrar la asistencia de olro/a servidoe'a civil 0 encargar a un tercero que regisire |a propia, en el caso
de que se ufilicen olras medios de registro distintos al de |a huella dactiar,

| Praporcionar informacion falsa para su legajo personal.

,Ingresar @ los espacios de ta MOR consderados de "acceso resiringide’. sn la auonizacion
cormespondients.

. Divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo,
informacitn proporcionada por la MDR para a prestacidn del senicio y, en general, toda informacion a
la que lenga accese o la que pudiera producir con ocasion del servicic que presta, durante ¥ despuiés
de concluldo el vinculo laboral, salvo en ks cases en que saa requenda por autoridad competente y con
la debida autorizackn de las instancias comespondientss,

. Sustraer, apruwﬂhamnn apropiarse ilegakmente de cualguier bien que sea propiedad de la MDR o que
@sié en posasion de esta bajo cualquier titule,

. Realizar declaraciones plblicas sobre los asuntos relacionados a la MOR yfo sus actividades. sin la
autortzackin previa y expresa de la Ala Direccion.

Asistir & reuniones en ofras entidades para tratar lemas relacionados al ambito de competencia de la
MDR, sin la autorizacidn de su superior jeramuico inmediso,

Atribuirss la representacion de la MOR, en cusiquier acto o evento en los que participe, sin que 52
cuernts ;:mulamanl:& con ka sutorizacion expresa de la Alta Direccion. Esta prohibicion alcanza a eventos
tales como seminarios, 1alleres, conferencias, congresos, clases o similares, en |os que ella servidora
civil participe como organizador, docente, ponenie, panedista o similares, dentro o fuera de fa jomada
ordinaria de frabajo,

5. Porlar armas de cualguier class dentro da la MDR.
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L. Participar o propiclar actos discrimenatorios de cualquier indole, o de hostigamiento sexual, confra sus
compaeros de trabajo.

u. Percibir del Estado mas de una compensacion econbmica, remunaracibn, retibucion, emalumento o
cualquier tipe de ingreso, salvo aquellos supuestos que la ley autorice.

v. Valerse de su condicion de servidora civil de la MOR para obtener ventajas indebidas ante persanas u
oiras entidades pdblicas o privadas.

w. Ulilizar los ambientes y bienes de la entidad, para fines ajencs al institucional, en provecho propio o de

terceros, que causen o no periaicio a la MOR.

. Introducir o distribuir al interior de la MOR propaganda comercial, politica u otra de cualguier naturaleza,

ajena a los fines institucionales,

Diafiar las instalaciones y equipos de |a entidad y cuslguier otro actn que atente contra el omalg y busna

presentacion de la MOR,

Incurrir en actos de nepotisme respecto de sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad yio

segundo de afinidad, y por razones de matrimonio, unidn de hecho o convivencia, conforme a la

normativa de la matena

aa. Las demas prohibiciones establecidas por ka normativa vigente.

TITULO X
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

.. | Articulo 92.- Definicidn

92,1, Hostigamiento sexual: Es una forma de violencia que se configura a fravés de la conducta de
e Nidluralezs o connotacion sewual o sexista no deseada, creando un ambiente intimidatodo, hostl o

+% humillante, y afectando el desenvalvimients laboral o de cualoulera otra indole de la victims.,

§2.2. Conducta sexual: Comportamientos o aclos fisicos que buscan un acercamiento sexual no deseada
can la victima lo que atents confra su dignidad & integridad.

92.3. Conducla sexista: Actos que refuerzan estereotipos y promueven un trato diferenciado entre fas
personas por razones de género, identidad de género u orientacion sexual,

1824, Acoso sexual El Codigo Penal, en el articulo 176-B del Capitulo X, referida a la viclacin de la libartad
sexual, sa Indica que quien incurra en este defito serd repimido con una pena privativa de liberad de tres
{03} a cinco (05) afios en su forma simple.

§2.5. Hostigadora: Toda persona, vandn o mujer, que realiza un acto de hostigamients sexusl, Pusde existir
una relacion de dependencia o jerarquia con la victima, pero no es necesarta para su configuracabn,

82.6. Hostigado/a: Toda persona, vardn o muger, que es vicima de hostigamianto sexual. Puede ser un
servidor(a), prestador{a) de serviclos, practicants o ciudadanola),

“"" Articulo 93.- Procedimiento de Investigacion

93.1. El procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual fiena come finalidad determinar |a
existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad comespondiente, garantizande una investigacion
reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar alfa & hostigadorfa y proteger a ka victima.

Articulo 94.- Elementos constitutivos del hostigamiento sexual
84.1. Para que se configure e hostigamiento sexual, debe presentarse alguno de los elementos
constitutivos siguisntes:

a. El sometimiento a los ackos de hostigamiento sexusl, como condicién a fravés de la cual la victima
accede, mantiens o modifica su situacion laboral, confraciual o de obra indole.

b. El rechazo a los aclos de hostigamiento sexual, que genera que. se fomen decisiones que afectan a la
victima, &n cuanto a su siuacien laboral, contractual o de ofra indode de a victima.
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¢ La conducta dedide la hostigador'a, sea explicita o implicita, que afecte ef trabajo de una persona,
interfirends en ef rendimients &n su trabajo creando un ambiente de intimidacion, hostd u efensivo.

Articulo 95.- Manifestaciones del hostigamiento sexual
95.1. El hostigamiento sexual puede presantarse a través de [as siguientes conductas:

a. Promesas implictas o expresas a la viciima de un frato preferents yio baneficioso respecio a su
eiuacion actual o fulura a cambio de favores sexuales.
b Amenazas mediante las cusles se exge, en forma implicita o explicita, una conducta no deseada por la
v e yictima que atente o agrave su dignidad.
"‘\F Acercamientos comporales, roces, tocamisntos u otras conductas fisicas de natursleza sexual que
. ]" -\ 3}) resulten ofensivas v no deseados por la victima.
[ ¥ bk J.cr./,Tral:cu ofansiva u hostil por al rechazo de las conductas antes sefialadas, La gravedad de estas
e ! 7/ conductas se evaluara segun el nivel de afectacion psicolbgica u organica de la persona agraviada.
" Dicha gravedad ademas deber4 tener en cuanta si la conducta es o no rederada o si concurren dos 0
méds actos de hostigamiento sexual de los anlas mencionados.

1Rl Articubo 96.- Medidas a implementar por la MOR

?"‘ﬁ“"'. 1. La Officina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, es responsable de caubalar por &l
- gumplimiento de Io previsio en los lingamisntos que se establezcan y de implementar las acciones de
Yo" | prevencian del hostigamiento sexual en todas sus manifestaciones deniro de la MOR; clorgar Las medidas
wty' J e proteccion asi como atender ks denuncias y brindar orientacion alfa la presunio’a hostigadola respecio
=+ cf*. 5] procedimiants da investigacion y sancion, en un ambiente que guarde |a confidencialidad necesara para
rdabars ella.

86.2. La Oficina de Recurses Humanos deberd implementar kas medidas de proteccion comespondientas
aa la presuntoda viclima, en Un plaze méxima de tres (12) dias habiles, contados desda que se IMemuso
la queja o denuncia. Las medidas de proteccion son olorgadas de oficio o @ solicitud de parte y se ejecutan
de manera inmediata, 1as cuales pusden e

Rotaciin o cambio de lugar delide la presuntala hostigadora.

Suspensitn lemporal delide la presuntoa hostigadona.

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

Citras medidas que busquen profeger y asegurar el bienestar delide I hostigado/a y que establazca la
normaliva vigents.

eo o

06.3. El drgano encargado de dictar las medidas de proleccion a favor de |l victima también puade dictar
determinadas medidas de proteccion a favor de Jos testigos, siempee que resulten astrictaments neCasanas
para garantizar su colaboracion con la investigaciin.

964, A pedido de parte, las medidas de proteccion pueden ser sustituidas o ampliadas, slendiendo a las
) sircunstancias de cada caso, con la debida justificacion y cautelando que la decision sea razonatee,
oan Uistage,  proparcicnal y beneficiosa para la victima.

x
6.5, Las medidas de proteccion se mantienen vigentes hasta que se ema a resolucion o decsidn que
*one fin al procedimienta de investigacion y sancién del hostigamiente sexusl. Sin peruicio de ello, en la

3] lugicn que pone fin al procedimiento, el drganc encangado de sancionar puede establecer medidas
¥ \amporales 3 favor de |2 viclima con Ja finalidad de garantizar su bienastar.

Articulo 97.- Caracter reservado del procedimiento
o7.1. La denuncia por hostigamientn sexual, Bsi como todos sus efectos, investigatorios y de SANCIN
administrativa sin restriccion alguna, tiene caracter de reservado y confidencial.
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TITULO Xi
DE LA ECOEFICIENCIA

Articulo 9B.- De la ecoeficiencia
88.1. LaMDR con el objetivo da fomentar al uso eficlanta de los recursos de enargia, agua, papel y recursos
logisticos que genere un ahorm, establecs las siguientes medidas:

Priorzar & uso de la iz natural en favor de la salud y fomentando & uso ecoeficienta.
Mantener conectados os equipos energizados solo cuando se estén usando,

A Reusar el papel & Imprmir solo cuando sea Necasan,

d.| Separar los residuos que se generen, segin kos colores de cada recepticuls.

Apagar |as luces en |as dreas gue no Se requeran o duanle el horario de almuerzo.

A Cerar el arifo de! agua misntras no se esté usando, asegurar su ciere al momenlo de relirarss del

SEMICID higénico,
4. Reportar algin despedects en los servicios higiénicos, comador, lactari o similares, en los que se

origing fuga de agua.

TITULO XIi
DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

EE 1.E h’Et-mﬂlElﬂ:ﬂ- de los dalos persanales por la MOR. y sus servidores/as se realiza con plend respeto
de los derechos fundamentales de sus titulares y conforme & lo establecido en ks Ley N° 28733, Loy de
Proteccidn de Datos Personales.

&9.2. La ulilzacion de los equpos y servicios de tecnologia de informaciin de ka MOR esty resenvada a
losias servidores/as a los que se les haya asignado especificamente. Su uso se realiza conforme a las
posiciones establecidas pos la MDR y a los fines vincufados a sus objetives instilucionales,

TITULO X
DE LA ETICA Y RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Articulo 100.- De la ética y responsabilidad funcional

100.1. Todo'a servidorla debe contcer y cumpli ks nommas polfticas relacionadas con su puesto, sean
&2ias da caracler legal o reglamentario, extemnas o intemas, Incluyends las disposiciones contenidas en la
Ley N* 27815, Ley del Codigo da Etica de k2 Funcian F‘uhk‘.a y en ias disposiciones que apruebe la MDR

¥ < . enmalenia de integridad pdblica y antisnbomo, para lo cusl so realiza su difusidn a través de la Oficina de

Recurses Humanos, con la participaciin delide la responsable del Egquipo de Trabajo en malera de
Integridad Institucional,

100.2. Lomias servidores/as estan prohibidos de ajecutar acciones o actividades en cuyo contexto sus
intereses parsonales, laborales, econdimicos yio Fnancieros pudieran estar en conficlo con el cumplimiento
de hos deberes y hmciones a su cango, de acuerda a lo establecido en la lagiskacian sobre incompatibilidades
¥ prohibiciones aplicable a quianes frabajan en el Estado,

100.3. La MDR y todosfas sus servidoresfas fomentan la cultura de honestidad e integridad plblica y
participan activamente en |a prevencion e idenfificacion de actos de commupeitn.
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TITULO XIV
DISPOSICIONES SOBRE EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Articulo 101.- Del cumplimiento del Sistema de Control Interno

101.1. La MDR s& comprormete a cumplir con lo establscido en la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de
las enfidades del Estado, a fravés de la implamantacion ded Sisiema de Control Interna, cuyas acciones
para su implementaciin son supenisadas y dingidas por la Gerencia Mumicipal. La sjecucion de las
acciones necesanias parm su implementaciin, estan a cargo de ks drganos o unidades caganicas que por
competencias ¥ funciones parficipan en la implementaciin del referdo sistema.

101.2, Losflas servidoresias civiles de [a MDR estan obligades a observar las disposiciones normalivas,
jmam&anm y plazos establecidos por la Contralorla General de 1a Repiblica, para la implementacion del

" . Sisterma de Canred Intema. En caso de incumplimiento, estaran sujetos a la aphcacidn de las sanciones
. ‘comespondientes, conforme A ka normaliva vigente,

g,m 'r"

il :
T‘%\f 5

A \-._-!"';F';H.." I

g 1 -

TITULO XV

Tt SR DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

EMERA. =
' MDR a fravés de la Oficina de Recursos Humanos, se reserva el derecho de dctar d}sp-:sr:m que

fbomplementan, amplien ylo adecien el RIS, proponiendn |as disposiciones que comespondan, asi como,

dar el tratamiento adecuado a los casos que no e encueniren contemplados en el misme, dentro de los
limites del respeto a los derechos delide la senidorla y las competencias de la MOR, asi como las
disposiciones aplicables de los regimenes laborales.

SEGUNDA. -

Los cas0s no previstos yio infracciones a normas laborales, morales o icas que se delacien en la MOR,
o que alecten el desenvolvimiento armanico de las relacionss laboales no contemplados expresaments en
el RIS, seran resuslios en cada caso por la Oficna de Recursos Humanos atendiendo a las cireunstancias,
anfecedentes, consecuencias u ofros aspecios pedinentss, aplicandose los principss de razonabilidad y
buena fe, el sentido comidn y la Kgica, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

TERCERA. -

Loa/las jefes/as inmediziosias son responsables de suparvisar el estricto cumplimiento de las disposiciones
cantanidas en el RIS, dentro del dmbito de su competencia, informando a la Oficina de Recursos Humanos,
sobre el incumplimiento al mismo y kas accionss administrativas adoptadas.

CUARTA. -
Dejar sin efecto todas las disposiciones que contravengan 0 se opangan a |o dispuasto en el presente RIS
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ANEXDS
ANEXO N° 01
Municipalidad
T, Dlistrilal ded PAPELETA DE SALIDA { PERMISO P
g g, Rimac H;__El’;n_?ﬂu_l;
N °--_"_’?ff"fFEE:I-lA: APELLIDOS Y NOMBRES:
© REGIMEN LABORAL: DEPENDENCIA;
CARGO/PUESTO: FECHA DE SALIDA/PERMISO;|
:U-TEE{ -, HORA DE SALIDA: HORA DE RETORNO: CIRETORNO SIRETORNO [ |
éj.,': 1 : ;{d‘ﬁbﬁifm'_m:
1&* A L J_EtﬂMIEIﬁH POR SALUD PARTICULAR ONOMASTICO
Nme “0 OMISION DE MARCADO CAPACITACION OTROS: | DETALLAR:
Firma delide la servidoria Firma v sello dalide La jefe Firma y selle delide |a jefe do
inmediatolz la Oficina de Recursos
Humanos

* Nofa. - L& infarmacitn proporcionada por ella solicitante fiene cardcler de Declaracion Jurada; por 1o que, en caso da
comprobiarss ka falsadad de los declarade, se apliicardn ks sanciones disciplinarias que comespendan.
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ANEXO N° 02
Muricipalicad
3::: del PAPELETA DE VERIFICACION DE PERMANENCIA %
§ '_ ] ,r ‘x 555— %
{ ,J | DATOS DELIDE LA SERVIDORIA:
' fPELLms Y NOMBRES:
~ REGI RAL: DEPENDENCIA;

CARGO/P

e tllpﬁm DE SALIDA:

- '-l'H:.'_I' 1
{F:}Fﬂ%“% e ———————r Dt Lt it

SEDE:

C/RETORNO E

% _/>HORA DE RETORNO: SIRETORNO |
%, 4 ;I—'.j i
—i VERIFICADO POR: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS |
PARA 5 ADO POR EL/LA JEFE/A INMEDIAT
DESTINO:
ASUNTO:
COMISION POR SALUD PARTICULAR |:[ ONOMASTICO
OMISION DE MARCADO CAPACITACION | OTROS: DETALLAR:
Firena delide la servidaria Firma dalide ba verificadoria Firma y sello dalide la
|fefa inmediatola
' Datos delide ka Verificadorla:
2 DN ICarnet de Extranjeria N® ...
. MNombres: ... .........
Firma y sello delfde a jefe de
ApEHdOR i i e ia Oficina de Recursas
Humanos

Mota. - La infarmacian proporcionada por ella jele/a inmediabo’s delide la senvdon's, cuya permanancia se werilica, liene
cardchar da Declaracion Jurada, por 1o que, &0 caso de comprobarsa |a faksedad da o declerada, se apicardn |&s sanciones

discplinanas que cormaspondan.
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g © nret®  PAPELETA DE VERIFICACION DE PERMANENCIA VY
¥ gy F AUTORIZACION DE PRESTACION DE = Rimac
(S . SERVICIOS EN SOBRETIEMPO s

D ~. FECHA: APELLIDOS ¥ MHBREE;]

REGIMEN LABORAL: | DEPENDENCIA:
CARGO/PUESTO: FECHA DE SOBRETIEMPO:
HORA DE INICIO: HORA DE SALIDA:

.__r'-.-: ) 1-9: o ; . & &
.-‘f-f:"\:‘i 2 : MOTIVO: (Especificar el trabajo extraordinario)

- - s - LY

Firma delide la servidoria Firma y seflo delids ta Firma y selic delide la jefe de
jefafa inmediatola Ia Oficina de Recursos
Humanos

Wota. - La informacidn proparcienada por edia sobolanle liene cardcler de Declaracion Jurada; por lo que, en caso da
comprodansa [a falseded de los declarado, se apicardn las sanciones disciplinarias que comespondan.
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ANEXO N° 04
L MWnhekal papE| ETA DE COMPENSACION POR LA PRESTACION oY
.- DE SERVICIOS EN SOBRETIEMPO o Rimae
. AT S———
. q; y, ":-.m APELLIDDS ¥ HDMBFIEEJ
'rk 7 J REGIMEN LABORAL: DEPENDENCIA;
i
.+ /CARGOIPUESTO:
HORAS TOTALES POR SERVICIOS | HORAS A FECHA DE
PRESTADOS EN SOBRETIEMPO | COMPENSAR | COMPENSacion | MORAINICIC | HORAFIN
Firma dalide s servidorla Firma y sello dalida |a Firma y sello delide 1a jefe de
jefeia inmediatala la Oficina de Recursos
Hurmanos
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Mota. - La informacian proporcionada por ella soliciiznte tiene carécer e Declaraciin Jurads; pos o que, en cast e
comprobarse la talsedad de los daclarado, se aplcarin |55 sencionas disciplinarias que comespondan.
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ANEXO N° 05
AW Deiw ' PAPELETADE GOCE DE DESCANSO FISICO
" o (VACACIONES) - D.L. N° 1057 CAS L Rimac
?l_ .':IHI ¢ [ HECERAH TIDGEr
_ . DATOSPERSONALES:

B BRI TR TN s e R A B s
- | .'\..u" i -";: ll :
\y i | APELLIDOS Y NOMBRES: ...
e N DN GARNET DE EXTRANIERIAL ... oo
ORI BTN .o S s

LR L M DB I R oot wies i i s e e RS F b L

3‘,%5;&% . PERIODO DE GOCE DE DESCANSO FISICO:

>

Fr . .
Sl 3 NICIO DE DESCANSO FISICO: 11oicivvresvnon FIN DE DESCANSO FISICO: .........rvovreseise
%,',L b, | DBSERY :
3 W i ,
-.'\,ﬂ _--_1-1 “*G0OCE DE DESCANSO FISICO SEGUN PROGRAMACION

T

GOCE DE DESCANSO FISICO A SOLICITUD DEL/LA SERVIDORA
{5e adjunta farmato de soliciud presentada por el senvdar)

Por Ley N* 23849 - LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEMN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO 1057 ¥ OTORGA DERECHOS LABORALES, Arliculo 6° Beral ),

. mienido. - El Contrato Administrativo de Sarvicios clorga & trabajador ks siguientes derechos: f) Vacaciones
o E femunsradas de {reinta {30) diss nahwales.

: . Avsimismo, el Decrabo Suprema N* 075-2008-PCM, modificado por Dacredo Suprema M® 065-2011-PCM, Arlicule &2
ﬂ,;f:g d.2.- El descanso fisico debe disfrutarse ge foma ininlerrumpida; sin embargo, a soiicibud escrita del rabajador, so
podra autorizar & goce fracciorado en pariados no infariores a siata (07} diag celendaio,

8.3.- La oportunidad del descanso fisico as datarminada por las partes, De no producirss acusrdo, 1a delermina la
eniidad condratante feniendo en cuenta lo dispuesto en & pdrralo shquienta.

B.4.- El destansa fisico debe gozarse deniro del afio sguients de haberse alcanzade el derecho, bajo responsabilidad
edministrative funconal del funcionario o senvidor lidar del drgano responsabde de la pestiin de los conlratos
edministrativos de servicios de cada enfidad. Mo obsfente, fa falta de disfule dento de dicho plazo no afecta sl
derecho del rabajadar a gozar el descanso con poslenoddad,

MOTA: Bl goce efectivo del descanso fisice debera ser comunicado a la Oficina de Recursos Humanos, para los
conltnches respeclivos bajo responsebifdad delide |a jefefa mmedialofa. Bl goce aefecva del descenso fisico se
conlabiliza por diss calendanio, aconde B Ley,

Rimae, ___ de de 02

Flrma v aallo delide la Flrma delide la servidorfa
jafela inmediatola
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