REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE PORRES (RIS-MDSMP)

SAN MARTIN DE PORRES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTiIN DE PORRES

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES (RIS)
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE
PORRES

Aprobado con Resolucion de Gerencia Municipal N° 247-2024-
GM/MDSMP

Oficina General de Recursos Humanos

OCTUBRE 2024

PRESUPUESTO
HUREZDS - OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

] REVISADO POR:
[ R B i nezuaiasa } [ - OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y J

Pagina 1 de 49




REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE PORRES (RIS-MDSMP)

) INDICE
CAPITULOD Liicceiitiessesssnssessessmesenssnssmesmssssssssstsseessssasssessasasssssssensssnessesssa sessna sas sonassamnes 6
DISPOSICIONES GENERALES ..........cciererrrrcnsessmnsssmsmsssssssssnssssssssssassassmssesnsasssssnens 6
ARICUIO 1°.- OBJBIO ...ttt eee s 8
Artictlo 2°%.« FINaldad ...........oovi oo e 6
Articulo 3°.- Ambito de 12 APIICACION ...........cuvoeeeeeeeeee oot r e ee s B
Articulo 4°.- Difusion del Reglamento..........ccccvviiceiininieniice e 6
Articulo 5°.- Bas@ LEGAI ..o e 6
CAPITULO Hl.icuciiunisseareesssessesssemssssssesssessssssssessnsssssssesssssssressss s messaressssssssessresssssssssasesses 8
INCORPORACION DE PERSONAL .....e.ocrceccccscssssssrssssssesesssssessassesmsssesrasstssssnsssssssas 8
Articulo 6°.- Incorporacion ala entidad...............oovvoveiii e 8
Articulo 7°.- De la induccidn, entrega del Fotocheck, y periodo de prueba................ 9
Articulo 8°.- Responsabilidad por la informacién y documentacion entregada a la
MURICIDAHIAA .......oo i 9
Articulo 9°.- De los Legajos Personales...........ccocoeviveoiieieioeeiieeeeeeeeeee e 10
CAPITULO Hl.uceerieeeeeercsresesemsesnsessenssssssssseasssssssesssessssasusssassasssssssms sessassssnsesassessasssssssanses 10
JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO...........ccccuvenveranne 10
Articulo 10°.- Jornada de Trabajo..........cccoeeeiiiieii et 10
Articulo 11°.- Horario de Trabajo y refrigerio............cco i 10

’ j@jf Articulo 18°.- Excepciones al registro de asistencia / Obligatoriedad al registro de
asistencia de personal calificado como funcionario publico, empleado de confianza y

TIMECHIVO SUPBIION ...ttt ettt et ee oot s et e s e e teeee s eeeesseeeserseneas 13
Articulo 19°.- Tolerancia de la hora de iNGreSo ...........ooveeeee oo 13
Articulo 20°.- De 1as tardanzas .............ccc.oovoviiiie e 13
Articulo 21°.- De |2 PerManenCid..........ooueoiee et eeee et e e, 14
Articulo 22°.- Omisién de la obligacion formal del registro de ingreso y salida.......... 14
Articulo 23°.- Comunicacion a la Oficina General de Recursos Humanos............. 14
CAPITULO V....oercecssessssenseemsssens s sssssssssssssssssssasnensstssessesmasessesssessseeesssseseesmanes 15

Pagina 2 de 49



REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE PORRES (RIS-MDSMP)

NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS.........cccunrmiemsmerennines 15
Articulo 24°. - De 108 PEIMMISOS ........ciiviueeiiiieiieres s eere st stee e srns e e sssasaseanas s veneesnansoen 15
Articulo 25°.- Permiso sin goce de remuneraciones ........c.cocveeveiieiiiieieecceeceveceesens 15
Articulo 26°.- Permiso con goce de remuneraciones..........c.ccovvveeveeeceeeceeesivessevenenes 16
Articulo 27°.- Descanso en ONOMASLICO........cccceeecvireiiriiiirsee st se e enes 17
Articulo 28°.- De 1as lICEBNCIAS ......c.covvrieirei et e s e aeees 18
Articulo 29°.- De las licencias con goce de remuneraciones........c.ccceceeevveiceecerennnen. 18
Articulo 30°.- De las licencias sin goce de remuneraciones ..........ccccceveveevericreesinneenns 20
Articulo 31°.- De las licencias con goce de remuneraciones a cuenta del periodo
VACACIONAL .....ooiii e et e s et e e reeeerea e s eeaeae e s e nnntntreaeeas aniarnnn 21
Articulo 32°.- Desplazamientos de Personal...........ccocccveviivircrincvcnnnieensenecsene e 21
Articulo 33°.- De las INasiStencias ... e 23

CAPITULO Vi ouereriesrmrmnsrscmsemstassemsesssmssseemstsemsesssssmsssemsessssessssesmstsemsemssessssasmsnssmsssssassavas 23

MODALIDAD DE LOS DESCANSOS SEMANALES Y DEL DESCANSO

WACACIONAL ...cooitieriirncersnsarsnsstessenessssnnatsnsnsssssasassnnsssasssnssssasnsss sassssanssssmsessntsssssnasssassasns 23
Articulo 34°.- Del descanso SEMANal...........coooeieeieecieee e 23
Articulo 35°.- De a8 VACACIONES .........oocciei et e re e s s e et e s s 23
Articulo 36°.- Modificacion del Rol de Vacaciones.............cccce v icnccinnns 24

\% Articulo 38°.-De 1as atribUGIONES ... e e 25
‘%\\ Articulo 39°.- De 1as obligacion@s ..........cc.ceeiveeeieeereiceceeee st ee e et seer e ere s enea 26
e 5 Articulo 40°.- Acciones de Bienestar ... ... 27
> Articulo 41°.- Fomento de los examenes mediCos ... 27
T CAPITULO IX.coeuuieesiesusscssssssesssssssssssmsssssssssssssssssssssssnssssssssanssassessesssessassessssssssssessssoss 27
DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS
SERVIDORES CIVILES ......cccccciisnnmmsasmisrssssssrssmsssnscsessssasssssonmssssssassmsssnssasmnsssns susmsasss sean 27
Articulo 42°.- Derechos de l0s servidores Giviles ...t 27
Articulo 43°.- De las Obligaciones de los servidores Civiles ...............ccocovniiineeiina, 28
Articulo 44° .- De |as prohibiciones de los servidores Civiles............ccccevininniciiinees 29
Articulo 45°.- De las incompatibilidades ...........cooorree i 30
Articulo 46°.- NEPOLISMO .....ccuuriiiiriire e s e e 30
CAPITULD X consunpuisopuspmssfissasmsonstaremarssssdisiosminstaSlfies: i slatsreh nnt nabin fhe 000 slaniic, 30
DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO
EGONOMICAS .....ouernvemuessommcnssseseeoigississrsessyosssiosdiiafins - ans siassiassiass dnasiedsseioinesdifoca sfsssiiis 30
Articulo 47°.- Compensacion N0 @CONGOIMHGCE ..........coccoreirireeniniensine o s isnsresnnnens 30
Articulo 48°.- Reconocimiento a los servidores civiles delmes............cccooeien. 30
Articulo 49°.- Descanso fiSiCO remUNErado ..........cccccevcimeeiencicieneeeseessnere e sesneressesnans 31
Articulo 50°.- Otras modalidades de compensacion no econémica................c...ue. 31

Pagina 3 de 49



REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE PORRES (RIS-MDSMP)

CAPITULOD Xl ueuucerrereremssssssnssesssssmsnsssssssssssussesessessssmessemmssessseeseemsesseessasessesesessassesssesssens 31
SANCIONES POR FALTAS DISCIPLINARIAS .........coccneenmmnnicssrssessssnssssesssssasassans 31
Articulo 51°.- Del procedimiento administrativo Disciplinario ...........c.cccoeevvveiiiinenn 31
Articulo 62°.- De las Sanciones administrativas..................cccoeve v 31
Articulo 53°.- Tipificacion de las faltas disciplin@anias.............c.ooeevieiiiiec e 32
CAPITULO Xl courreureensrcmusesssseescessssssssssssssssessussssmesmsssssssssesssaressessssssessessatssessssessnsessases 35
CERTIFICADO DE TRABAJO Y ENTREGA DE PUESTO....cc.ocvrermrrrerermeerssmeeseensans 35
Articulo 54° - Del certificado de trabajo y entrega de puesto..........cocevveeeervcveeicnennnn, 35
Articulo 55°.- Casos en que se efect(a la entrega de puesto ...........c..cccvevicvciceen.nn. 35
CAPTTULO X cooururrenrimsssessersssessssaeesesssseensssssrasssstssssssssssssssssssssssssssmssassasssssssssassnssssssess 35
MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL ........... 35
Articulo 56°.- De la actuacion de la Municipalidad..........ccocovovvviiiveeiceeiiceeeeeeeee 35
Articulo 57°.- De la configuracion del hostigamiento sexual..............c.ocoveeveveeecnnnn. 36
Articulo 58°.- Conductas con que se presenta el hostigamiento sexual................... 36
Articulo 59°.- Elementos constitutivos del hostigamiento laboral .............c.cccovven..n.. 36
Articulo 60°.- Tipificacion como falta de caracter disciplinaria...........cccooeevevvevienee.. 37
Articulo 61°.- Del Procedimiento de investigacion ..............cccovveivreeeinecceneeniene, 37
CAPITULOD XIV c.uceuuremsmssssssssssanasssssssssssssesssssssssssessasessssssssssasssssasssssssssssssssesssssessesees 37

Articulo 62°.- Del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.............. 37
Articulo 63°.- Del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo............. 37
Articulo 64°. - De las obligaciones de la municipalidad................ccooooviiiiiciieennens 37

Articulo 66°.- Medidas de Seguridad ...............ccccocvoviveeii e 38

Articuio B7°.- Retiro de DIBNeS ..........coocveuiiieeceee e 39
Articulo BB .- VISIHANTES .........o.i ittt et ee s 39
L CAPITULO XVIueuruuiessesrrsssesssssssssssssssesssssssssersssssisssseasssssusssssssassssssssessessessssssssasssssssensen 39
4 4‘EOLiTICA NACIONAL DE INTEGRIDAD Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION.... 39
%W;ﬁ“ ArticUIO BY°.- CONCEPLO ........ceciiieircieiceit et e 39
‘%‘?f Articulo 70°.- Actos vinculados a la CormUPCION .........c.ovveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoees s 39
Articulo 71°.- Del fortalecimiento de una cultura de integridad en la municipalidad. 40

Articulo 72°.- De los érganos y unidades orgénicas que participan en el
fortalecimiento de una cultura de iNtegridad ............ccoovrovvereeeer oo 40
Articulo 73°.- Conductas de 10s servidores pUbiCOS ..........covvouveeeeereeeeeeeeeeveesn 41
CAPITULO XVIl.u.omerrmmsremsssrmssesmmssssssessssssssssssssssosssassessssssssssssansesmssesmsssesmeeseesseseessassssas a1
TERMINO DEL SERVICIO CIVIL cucvuuvvumneemasencessmnsssssssessssseseeseeseesssssersasssseemsesssssssesssnns 41
Articulo 74° - De las causales de la terminacién del servicio civil ...........o.vovovevevenn.. 41
Articulo 75°.- De la renuncia al Servicio Civil ..............cooeririeeeeeeee oo, 42

Pagina 4 de 49



REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNIC!PALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE PORRES (RIS-MDSMP)

CAPITULO XVIIL...cururemcrsraramsssessersesssessensssssssessessensesessesssassssssessssassnsassssssssessesaresssanseresse 42
COMPROMISO ETICO .....cormcrismesmssssmsesanssssnssssnssssssssssssssmassasesssssssssssssssesseseressessenseren 42
Articulo 76°.- COMPIromMiISO EHICO .......ccocuviiiriricr e s s be s es e srseane s s 42
CAPITULOD XIX c.corrnrenremarerosensssesssrestssessmsssassssssssssssessssssesssessemasesesssasasssessassssessaessessnssmess 42
NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DE LA ARMONIA LABORAL .......covecrerensne 42
Articulo 77°.- Fomento de la armonia iaboral ..........cccocviieiiiii e 42
Articulo 78°.- PrINCIPIOS .......ccveirieriiitecstee e e ie st ecs e e e sasebae e aeeern et aan 43
CAPITULO XX .overemserrrssressesssnsassossssssasssssassonssrassssassansssnssssasssassss sessaseasssssessessessasonnaninns 43
CAPACITACION Y GESTION DEL RENDIMIENTO ...cceenseencriencscnsesssensnrmsmarmseses 43
Articulo 79°.- Objetive de la CapacitaCion ............ccccvvvieir i 43
Articulo 80°.- Plan de Desarrollo de las Personas —PDP ..........c.ccccccoivceeevieeen e, 43
Articulo 81°.- Participacion en eventos de capacitacion............ccccccvevvieecericeeccreenee, 43
Articulo 82°.- Objetivo de la Gestion del Rendimiento ... 43
Articulo 83°.- Condiciones Generales del Procedimiento de [a Gestion del
RENAIMIENEO ... et bn e s ae s s ase s b e st beenessrben 44
Articulo 84°.- Sobre la evaluacion de desSempenio ... ciivvvve e e eree e 44
IR CAPTTIILO XX sctraresoessssemacsssessmsssssamcasaceseme oSttt st s 44

\

Articulo BB°.- ODJELIVOS .......cocciie ettt e e 44
Articulo 87°.- Glosario de t&rminoS .........cciee it 45
Articulo 88°.- Medidas de prevenciOn ... e 45
Articulo 89°.- Medidas de apoyo y asistencia.........c.ccccovev v 45
Articulo 90°.- Pruebas de descarte ..........coeccevivcieie it 46
Articulo 91°.- Procedimiento de presentacion de queja...........cccceeeeivieeiviieeeccines 46
Articulo 82°.- Evaluacidn de |la existencia de discriminacion............c.cccceeeeieeeneeen. 47
Articulo 93°.- SANCIONES @ IMPONET .....ci e e erane e e e 47
Articulo 94°.- Presentacion de queja falsa..............coocooin e 47
Articulo 95°.- Acciones de capacitacion .............ccoeevee e e 47
Articulo 96°.- Apoyo para obtencion de pension de invalidez .............ccecveeicevenenen. 47
CAPITULO XX c.ooeeeeceeeceremecacasereasessmsesssasessesssarassasssmassasasesmssamesssensmasasesssssmsasenmasssasasssnes 48
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ........cccoccimmmicmnironnsiasassonsssnsasennssssnasisssasssassnsen 48

Pagina 5 de 49



REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE PORRES (RIS-MDSMP)

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES (RIS) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN MARTIN DE PORRES (MDSMP)

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Objeto

El presente reglamento, tiene como objeto normar las relaciones laborales, los procedimientos
de desempeiio laboral, las condiciones a las que deben sujetarse, asi como los derechos y
obligaciones de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres.

Articulo 2°.- Finalidad

El Reglamento tiene por finalidad fomentar y asegurar el buen funcionamiento de la
organizacion, junto con la prestacion eficiente de servicios por parte de sus colaboradores; a
fin de que colaboren con el logro de la misidn de la municipalidad, asi como se desempefien
con eficiencia e integridad para contribuir con los objetivos institucionales.

Articulo 3°.- Ambito de la Aplicacién

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria a todos los servidores civiles, que

‘iafuncionarios publicos, directivos publicos, servidores civiles de carrera, de confianza y de
ctividades complementarias; bajo los regimenes laborales de las Decretos Legislativos N°

,;;,....w corresponde a toda persona que labora con relacién laboral en los puestos o cargos de
. L)
}76, N® 728, N° 1057 y de la Ley N° 30057 de conformidad con el literal i} del Articulo IV

my del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por

LU R
-P]q

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 4°.- Difusién del Reglamento

La Oficina General de Recursos Humanos es responsable de poner a disposicién de los
servidores civiles, por medio fisico y con cargo de entrega, un ejemplar del presente
Reglamento. Asimismo, es responsable de remitirlo a la Oficina de Desarrollo de Tecnologias
de la Informacion, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto para su publicacién en
el portal institucional,

.. Toda modificacién al presente Reglamento, debera comunicarse a todos los servidores civiles

rticulo 5°.- Base Legal

El presente Reglamento tiene como marco legal las siguientes dispositivos y normas legales

vigentes:

1. Constitucidn Politica del Per¢ de 1993.

2. Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

3. Lley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, modificada por la Ley N°
28496.

4. ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglament& aprobado por
Decreto Supremo N° 005-2012-TR y sus modificatorias. t

5. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva Régimen Espetial del Decreto
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10.

11,

12,
13,

14

15.

26.

27.

28.

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

Ley N* 26644, Precisa el goce del derecho de descanso pre y post natal de la trabajadora
gestante.

Ley 27240, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la madre
trabajadora del régimen privado con el publico.

Ley 27409, Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopcién.

Ley 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos
gue se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave,
Ley 30807, que modifica la ley 29409, ley que concede el derecho de licencia por
paternidad a los trabajadores de la actividad piblica y privada.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

Ley N® 1405, Ley que regula el disfrute dei descanso vacacional remunerado favorezca la
conciliacién de la vida laboral y familiar.

Ley N° 27482, Ley que regula la publicacidn de la Declaracién Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contratoria General de la Republica la competencia
para recibir y ejercer el control, fiscalizacidn y sancién respecto a la Declaracién Jurada de
Intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos; y su Reglamento para
implementar la Ley N® 31227, respecto a la recepcidn, el ejercicio del control, fiscalizacién
y sancion de la Declaracidn Jurada de Intereses de autoridades, funcionarios y servidores
publicos del Estado, y candidatos a cargos publicos, aprobado por Resolucién de
Contraloria N° 158-2021-CG.

. Ley 27942, Ley de Prevencion y Sancién de Hostigamiento Sexual, y sus modificatorias.
. Ley N° 26790, Ley de modernizacion de la seguridad social en salud y su reglamento,

aprobado por Decreto Supremo N° 009-07-SA,

. Ley N° 29549, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 688, Ley de Consolidacién de

Beneficios Sociales.

. Ley N° 28705, Ley General para la Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo del

Tabaco.

. Decreto Legislativo 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico
. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-90-PCM.

. Decreto Legislativo N° 800 Establecen horario de atencion y jornada diaria en la

Administracion Publica.

. Decreto Legisiativo N°* 1023, crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del

Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

. Decreto Legislativo N° 1025, Aprueba Normas de Capacitacién y Rendimiento para el

Sector Publico,

. Decreto Legislativo N° 1057, Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicios y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba Normas de Capacitacién y Rendimiento para el
sector publico.

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

Dacreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado delNDecreto

Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Pagina 7 d’eﬁ\Q
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29. Decreto Supremo N° 010-2003-TR, aprueba el TUO del Decreto Ley N° 27912 Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo.

30. Decreto Supremo N°® 033-2005-PCM, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, del
Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

31. Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, aprueba Politica Nacional de Integridad y Lucha
contra la Corrupcion.

32. Ordenanza N° 552/MDSMP de fecha 27 de junio del 2023 que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres.

CAPITULO N
INCORPORACION DE PERSONAL

Articulo 6°.- Incorporacién a la entidad

6.1. El ingreso de los servidares civiles a la municipalidad, con excepcion de los cargos de
confianza y de libre designacién y remocidn, serd a través de un concurso publico de
méritos, sobre la base de los principios de mérito, transparencia, igualdad de
oportunidades, integridad publica y responsabilidad; asegurando la contratacién del
personal en funcion a su capacidad. Para ello, la Oficina General de Recursos Humanos,
establecerd mediante directiva, los procedimientos y mecanismos respecto a la
convocatoria, evaluacion y seleccién, de conformidad con las disposiciones internas y
normas legales vigentes sobre la materia.

. La Oficina General de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de San Martin de
Porres, debe asegurar que la persona a vincularse cuente con los requisitos establecidos
en los documentos de gestidn, segtin el régimen gue corresponda.

. La seleccién de todos funcionarios y directivos publicos de libre designacion y remocion, y
de los servidores civiles se realiza considerando los perfiles de los puestos o cargos y
demas requisitos establecidos por la municipalidad, conforme a los lineamientos y/o
directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civit — SERVIR, en adelante
SERVIR, asi como a las normas del Gobierno Nacional, con la finalidad de contar con el
recurso humano mas idéneo, y asf que se garantice la idoneidad en el acceso y ejercicio
de la funcién pablica.

6.4. Para participar en un proceso de incorporacion al Servicio Civil se requiere:

Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.,

No tener condena por delito doloso.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

Tener la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija,
conforme a la Constitucion Politica del Perd y a las leyes especificas.

f} Losdemds requisitos previstos en la Constitucién Politica del Perd y las normativas vigentes.

6.5. No podran ser incorporados como servidores civiles, aquellas personas que tengan
impedimento para contratar con el estado, de acuerdo a la normatividad vigente.,

6.6. Los/as postulantes que resulten ganadores de los concursos publicos de méritos en la
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6.7.

6.8.

6.9.

Municipalidad, deben presentar antes de su incorporacion, la documentacion solicitada
que acredite el cumplimiento de los requisitos para el puesto, mediante documento
escrito, correo electrdnico o cualquier otro medio que establezca la entidad.

Los funcionarios y servidores publicos tienen la obligacion de presentar la Declaracién
Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, en la oportunidad que regula la normativa
vigente.

Para los sujetos obligados indicados en la Ley N° 31227 y su Reglamento, la Declaracién
Jurada de Intereses es un documento de cardcter piblico cuya presentacién constituye
requisito indispensable para el ejercicio del cargo o funcién publica y demds situaciones
que regula la presente Ley.

La no presentacién oportuna de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas y
de la Declaracion Jurada de Intereses, acarrea la correspondiente sancién de acuerdo a la
normativa vigente.

Articulo 7°.- De [a induccidn, entrega del Fotocheck, y periodo de prueba

7.1.

8.1

8.2,

El servidor civil que se incorpora a laborar en la municipalidad, recibird la induccidn
general a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos, y ia induccidn especifica a
cargo de las areas usuarias por medio de la cual se indica las labores que el servidor
incorporado le corresponde desarrollar en su puesto de trabajo, preservando la seguridad
y salud en el trabajo.

. El servidor civil, recibird como documento de ldentificacion Institucional un Fotocheck, el

mismo que deberd ser devuelto al término de la relacién laboral. El Fotocheck es de propiedad
de la Municipalidad, su uso es personal, intransferible y ohligatorio. El servidor es responsable
por su mala utilizacién, adulteracion o pérdida.

En caso de extravio o pérdida es responsabilidad del servidor adoptar las medidas de seguridad
informando a su jefe inmediato superior y asumira el costo de su reposicion.

. Se aplica el periodo de prueba, cuando corresponda, cuyo plazo de duracidn esta estipulado en

los documentos de gestidn respectivos, con sujecion a las normas vigentes en el determinado
régimen laboral aplicable.

%
)
. E iculo 8°.- Responsabilidad por la informacién y documentacién entregada ala

Los servidores civiles deberdn llenar, firmar y presentar, dentro del plazo otorgade, los
documentos y formularios requerido por la Oficina General de Recursos Humanos, siendo de
su entera responsabilidad la veracidad de la informacion que proporcionen, teniendo ésta el
caracter de declaracion jurada.

La municipalidad, a través de la Oficina General de Recursos Humanos, comprobara la
informacién presentada mediante fiscalizacion posterior, pudiendo aplicar las sanciones
administrativas y gestionar las acciones penales que corresponden, en caso se compruebe que
la informacién o documentacion proporcionada no sea veraz, inexacta o adulterada.
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Articulo 9°.- De los Legajos Personales

La Oficina General de Recursos Humanos, es la encargada de la administracién de los legajos
personales de cada servidor civil, siguiendo para tal efecto los lineamientos que al respecto
emita SERVIR. Los legajos personales, contendrdn en archivo fisico y/o digital, entre otros, los
siguientes documentos:

a) Copia fedateada del documento de identidad del servidor civil, de su conyuge o
conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la documentacién pertinente
que acredite el vinculo de parentesco entre éstos

b) Copia fedateada de los documentos que acrediten la formacién profesional y
experiencia laboral del servidor civil, previo a su ingreso a 1a entidad.

¢) El original de las Declaraciones Juradas a que se refiere el articulo 8° del presente
Reglamento.

d) Copia fedateada de los certificados o constancias de las formaciones que reciba el
servidor civil durante su relacidn con la Municipalidad.

e) Resultado de los procesos de evaluacién de desempefio a los que se ha sido sometido
el servidor civil.

Los Documentos o Resoluciones en los que consten las sanciones disciplinarias
impuestas al servidor, asi como los reconocimientos que pueda recibir durante su
trayectoria en el servicio civil

La resolucién de ingreso a la Administracion Publica y otras que formen parte de su
record laboral.

La resolucidn de ingreso a la Administraciéon Publica y otras que formen parte de su
record laboral.

Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor, asi como otros
documentos que indique la Autoridad Nacional del Servicio Civil =SERVIR, a través de
lineamientos y directivas correspondientes.

CAPITULO Il
JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

La jornada ordinaria de trabajo para los servidores civiles de la municipalidad no podra exceder
de las 48 horas semanales, contando con por lo menos un dia a la semana de descanso; la
entidad {(en su calidad de empleador y en estricta aplicacion de su facultad directriz) cuenta
con la total capacidad para distribuir el cumplimiento de dicha jornada a lo largo de la semana

de trabajo, de acuerdo a las necesidades para el cumplimiento de los diferentes servicios que
brinda,

Articulo 11°.- Horario de Trabajo y refrigerio
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11.3,

11.2,

El horario de ingreso para las labores administrativas es a las 08:00 horas y salida a las 17:00
horas, con 60 minutos de refrigerio entre las 13:00 hasta las 14:00 horas, lo cual no forma
parte de la jornada de servicio; para los servidores empleados de la carrera administrativa y
contratados bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, el horario de trabajo es de
08:00 horas a 16:00 horas con 60 minutos de refrigerio entre las 13:00 hasta las 14:00 horas,
lo cual no forma parte de [a jornada de trabajo.

Los servidores obreros bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 cumplirdn los
respectivos horarios de trabajo de acuerdo a las necesidades del servicio, adecuados a turnos
de mafiana, tarde y noche, horarios rotativos, de tal forma que se cubra el servicio los siete
dias de la semana.

Los servidores obreros bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 que realicen
permanente © temporalmente lJabores administrativas cumplirdn con el horario
administrativo de 08:00 horas a 17:00 horas, con 60 minutos de refrigerio entre las 13:00
horas hasta las 14:00 horas, lo cual no forma parte de la jornada de trabajo, salvo que exista
horario modificado por necesidad del servicio o por convenio de negociacién colectiva.

Articulo 12°.- Variacion de jornada y horario de trabajo

12.1.

12.4.

Los horarios de trabajo establecidos en el articulo anterior, no impide a la municipalidad fijar
horarios y jornadas, alternativas, acumulativas o atfpicas, siempre que resulte necesario en
razén de la naturaleza del servicio. En este caso, el promedio de las horas trabajadas por el
ciclo o periodo correspondiente, no podra exceder el [imite maximo de 48 horas previstos por
laLey.

. La Municipalidad tiene facultad para establecer turnos de trabajos fijos o rotativos que

pueden variar de acuerdo a sus prioridades y necesidades de servicio.

. El responsable del Organo o Unidad Orgénica, deberd comunicar a la Oficina General de

Recursos Humanos sobre la aplicacion de los supuestos mencionados en los numerales 12.1y
12.2 del presente articulo. Del mismo modo pondra en conocimiento de la Oficina General de
Recursos Humanos y de los servidores, las modificaciones a la jornada, horario y turno de
trabajo designados

En tal sentido el horario de trabajo en el drea de seguridad ciudadana sera en tres turnos de 8
horas diarias de acuerdo al rol de servicios que establece la Gerencia de Seguridad Ciudadana
y el Subgerente de Serenazgo en forma rotativa:

-PRIMER TURNO: 6a.m. a 2 p.m.
-SEGUNDO TURNO: 2 p.m.a 10 p.m.
- TERCER TURNO: 10p.m. a 6a.m.

. En el caso de las dreas operativas como Limpieza Piblica, Parques y Jardines el horario laboral

se realiza en turnos de ocho (08) horas rotativas de acuerdo a las programaciones de trabajo
v necesidades que requiere los servicios:

-PRIMER TURNO: 6a.m. a 2 p.m.

-SEGUNDO TURNO: 2 p.m.a 10 p.m.
-TERCERTURNO: 10 p.m. a 6a.m.
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12.6. Asimismo, los derechos previamente reconocidos a trabajadores en lo que respecta a jornada
y horario de trabajo, ya sea por convencién colectiva u otro documento andlogo, seguira
siendo respetado por la comuna, en relacidn a los trabajadores gue fueron beneficiados con
los mismos.

Articulo 13°.- Trabajos realizados fuera del horario o jornada de trabajo

Las labores fuera de la jornada u horario de trabajo son excepcionales y deberdn ser
autorizadas por el Gerente / Jefe de Oficina General o Sub Gerente / Jefe de oficina, o Jefe de
Agencia, bajo responsabilidad, quien debera remitir con un (01} dia de anticipacién a la Oficina
General de Recursos Humanos, la relacion de los servidores que laborarén fuera de la jornada
u horario de trabajo. Excepcionalmente, y debidamente sustentada, la comunicacién sera
realizada el mismo dia. Las labores realizadas fuera de la jornada u horario de trabajo, que no
cuenten con la autorizacion y comunicacién sefialada, no serén reconocidas para ningun efecto.

Articulo 14°.- Compensacién de labores realizadas fuera de la jornada de descanso fisico

Las tabores realizadas fuera del horario o jornada de trabajo, son compensables mediante
descanso fisico, para tal efecto, dichas labores empezaran a computarse a partir de Ia hora de
salida, en horas completas {60 minutos) y con un méximo acumulable de cuatro {(04) horas
diarias. Ef tiempo laborado debe constar en los registros de control de asistencia

e Debera acumularse un minimo de ocho (08) horas para solicitar la compensacién con descanso
isico, equivalente a un (01) dia de labor.

rticulo 15°.- Tramite de la compensacién

5 La compensacién con descanso fisico, se hara efectivo dentro de las dos semanas siguientes de
lhaberse efectuado las labores. Para tal efecto, e! servidor civil coordinara con el jefe inmediato

lpara determinar el dia en que realizard la compensacién; el jefe inmediato comunicara a la
#/Oficina General de Recursos Humanos, via correo electrénico Institucional, sobre la
compensacién; la Oficina General de Recursos Humanos, después de verificar el record de
asistencia, autorizard la compensacion via correo electrénico.

Articulo 16°.- Del ingreso a los locales de la municipalidad fuera del horario de trabajo

=,

*Solo podrén ingresar a las instalaciones o dependencias de la municipalidad, durante los dias
: -0 laborables o después del horario de salida, los servidores civiles que cuenten con
RO © - . . . = N n s . o
msi(gutorlzacmn de su jefe inmediato, quien, mediante correo electrénico Institucional,

N\ <comunicard a la Oficina General de Recursos Humanos para las acciones que correspondan.

CAPITULO IV
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL SERVICIO CIVIL QUE SE APLICAN EN LA
MUNICIPALIDAD

Articulo 17°.- Obligatoriedad del cumplimiento del horario establecido y del registro de
asistencia

Los servidores civiles tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo
al horario establecido, para tal efecto, deberén registrar su ingreso y salida mediante los
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sistemas de control digital o el que haga sus veces, salvo de aquellos servidores civiles, que por
el tipo de funcidn que realizan, se encuentran exonerados de la marcacién.

Articulo 18°.- Excepciones al registro de asistencia / Obligatoriedad al registro de asistencia
de personal calificado como funcionario pablico, empleado de confianza y directivo superior

Los funcionarios publicos, directivos publicos, empleados de confianza, y directivo superior,
tienen la obligacion y deber de concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo al horario
establecido, para tal efecto, deberan registrar su ingresc y salida mediante los sistemas de
control digital o el que haga sus veces.

Articulo 19°.- Tolerancia de la hora de ingreso

19.1. Después de la hora establecida para el ingreso, los servidores civiles tienen tolerancia de
hasta cinco (05) minutos para el registro de su asistencia, luego del cual, el servidor civil sdlo
podra ingresar previa autorizacion expresa de su superior jerarquico, registrando su ingreso
mediante el sistema de control digital u otra modalidad autorizado por la Oficina General de
Recursos Humanos.

19.2 Vencido el tiempo de tolerancia, y en forma excepcional, el servidor podra ingresar a laborar
siempre que exista autorizacion expresa de su superior jerdrquico, quien debera remitir la
papeleta de permiso (ANEXO 1) debidamente visado a la Oficina General de Recursos
Humanos a fin de justificar la tardanza.

Se precisa que la referida justificacion no implica que no exista descuento, debido a-
que dicha justificacion esta referido para el ingreso al centro de labores y no descontar
el dia completo solo se descontara los minutos de tardanza.

19.4 Solo se podrd permitir hasta tres (03) papeleta de permiso a fin de justificar la tardanza.
En caso que el servidor sobrepase las tres autorizaciones en un mes, sera exhortado al
cumplimiento del horario interno establecido.

. De producirse la reincidencia en el incumplimiento sefialado, en el mes siguiente o
subsiguiente recibira una llamada de atencién verbal. De persistir en la misma actitud,
sera sujeto a un proceso administrativo disciplinario.

Articulo 20°.- De las tardanzas

ARTRL
fa - 20.1. Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia después de la hora sefalada para el
i ingreso,
?;ﬂgf

20.2. El servidor que acumule mas de sesenta (60) minutos de tardanza durante el mes
= calendario, después del horario establecido en el Articulo N°11, sera considerada como
falta administrativa y serd sancionada de acuerdo a la normativa aplicable.

21.3 De producirse la reincidencia en el incumplimiento sefialado, en el mes siguiente o
subsiguiente recibird una llamada de atencion verbal. De persistir en la misma actitud,
serd sujeto a un proceso administrativo disciplinario.
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Articulo 21°.- De la permanencia

20.1. El control de la permanencia del servidor civil en su puesto laboral, durante el horario de
trabajo es de responsabilidad del jefe inmediato, sin excluir la responsabilidad que
corresponde al propio servidor.

20.2. El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo, sin salir de la sede
institucional, debera comunicar este hecho a su jefe inmediato, bajo responsabilidad
administrativa.

Articulo 222,- Omisi6n de la obligacién formal del registro de ingreso y salida

Cuando un servidor no registre su ingreso y/o salida, pero hubiere trabajado efectivamente; el
jefe inmediato debera comunicar a la Oficina General de Recursos Humanos, bajo
responsabilidad de tal situacién para efecto de garantizar el pago de la remuneracidn.

El servidor civil que omite el registro de asistencia ya sea al ingresar o salir del centro de
trabajo, pero que presta servicios de forma efectiva deberd justificar su omision a través de un
Memorandum dirigido a su jefe inmediato, en el cual precisar4 la hora real de ingreso o salida,
segln se trate.

Cuando se advierta que el servidor civil incumple reiteradamente con su registro de asistencia,
la Oficina General Recursos Humanos comunicara al superior jerarquico de tal situacién, a
efectos de que se adopten medidas directrices que exhorten al cumplimiento del registro. Si
luego de ello, continuasen los incumplimientos reiterados, se verifica una infraccién
dministrativa pasible de sancién; por incumplimiento de su obligacién de registro de ingreso
? salida.

El servidor solo tendra dos (02) oportunidades para poder justificar la omisién de marcado en
un mes. En caso que el servidor sobrepase las dos oportunidades, ese dia sera considerado

El jefe inmediato del servidor civil, tiene la obligacidn, bajo responsabilidad de comunicar a la
Oficina General de Recursos Humanos, en no mds de las 24 horas de ocurrido el hecho, lo
siguiente:

La inasistencia del personal a su cargo, o la justificacion respectiva.

Abandono de su puesto de trabajo en horas de [abores, sin la autorizacidn pertinente.
Exceder el tiempo de reincorporacién al términc de vacaciones, licencias,
suspensiones, ceses temporales, sanciones y/o comisiones de servicios.

La expedicién de la justificacion por el no marcado por el personal, teniendo presente que
solo podrdn emitirse dos (2) justificaciones en el mes. Lo que serd materia del
correspondiente descuento.

e) Cualquier hecho que en observancia del presente reglamento se constituya como una falta

a su cumplimiento, lo que pueda generar un procedimiento administrativo disciplinario
(PAD).
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CAPITULO V
NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 24°. - De los permisos

24.1.

24.2,

£ 24.5.

El permiso, es la autorizacion del jefe inmediato o superior jerarquico, reflejado en la Papeleta
de Permiso {ANEXO 1), para que dentro de la jornada ordinaria de trabajo, el servidor civil
pueda ausentarse de las instalaciones de la municipalidad, con o sin retorno, remitiendo la
referida papeleta a la Oficina General de Recursos Humanos para justificar la ausencia del
servidor en el horario [aboral.

Las papeletas de permiso deben estar debidamente firmadas por el jefe inmediato o superior
jerarquico, las que deben ser presentadas a la Oficina General de Recursos Humanos
adjuntando la documentacion que acredite en forma fehaciente el motivo del permiso.

El permiso se iniciard después de la hora de ingreso, es decir, después de haber registrado su
ingreso, salvo que por casos debidamente justificaclos, el permiso implique trasladarse de su
domicilio a un lugar diferente al centro de labores. En ambos casos, se utilizara la Papeleta de
Permiso {ANEXO 1), la cual deberd remitirse a la Oficina General de Recursos Humanos
durante el transcurso del dia

El permiso se deberd tramitar, en todos los casos, hasta un dia antes, y solo en casos
excepcionales debidamente justificados podran presentarse el mismo dia, no debiendo
exceder el tiempo del permiso a una jornada laboral (8 horas).

. De no encontrarse el Jefe inmediato o su superior, el permiso podra ser autorizado por el Jefe

de la Oficina General de Recursos Humanos, Unicamente cuando se trate de casos de
emergencia.

El servidor que no contara con la autorizacion para hacer uso de permiso, e incurriera en
inasistencia, sera considerado como ausente sin justificacidn, por lo que deberd sujetarse al
procedimiento administrativo disciplinario de ser el caso y al descuento de haberes que
corresponda.

. Elservidor civil deberd registrar la salida y regreso del permiso mediante el sistema de control

digital o el que haga sus veces; o entregard la Papeleta de Permiso {ANEXO 1) al personal de
seguridad quien registrara ia hora de retorno.

Los permisos pueden ser con o sin goce de remuneraciones.

Articulo 25°.- Permiso sin goce de remuneraciones

25.1.

25.2,

Los permisos sin goce de remuneraciones podran ser otorgados, siempre que no afecte la
ejecucion de los servicios del drgano o de la unidad organica, en los siguientes casos:

a) Razones Particulares
b} Capacitacion no oficializada

Estos permisos, no constituyen un derecho absoluto del servidor, por lo que su otorgamiento
esta supeditado a la necesidad del servicio, pudiendo ser denegado, reducirse, o diferirse; en
caso de otorgarse, este sujeto a descuento proporcional por el tiempo utilizado.
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23.3.

254,

El permiso sin goce de remuneracién se otorga por motive particular hasta un méximo de
ocho (08) horas al mes, a través del cual se autoriza al trabajador ausentarse dentro del
centro de trabajo por horas y esta sujeto a descuento en tiempo proporcional al autorizado.
Se inicia a la hora de ingreso, salvo que sea solicitado con veinticuatro {24) horas de
anticipacion

Los permisos sin goce de remuneraciones, serdn computados mensualmente y serd
expresado en dias y horas para el respectivo descuento, segun la siguiente férmula:

a) Horas: Remuneracién Total / 240 horas por hora de permiso, multiplicado por la
cantidad de horas que represente el permiso.

b) Minutos: Remuneracion Total / 14,400 minutos por minutos de permiso,
multiplicado por la cantidad de minutos que representa el permiso.

Articulo 26°.- Permiso con gace de remuneraciones

Los permisos con goce remunerativo serdn autorizados en los siguientes casos:

26.1.

26.4,

Por enfermedad o accidente, para tal efecto, el servidor civil debera presentar el documento
original de la atencidn médica.

El permiso por enfermedad se otorga al servidor para acudir al centro asistencial de su
preferencia, hasta un maximo de cuatro (04) horas, y en casos de exdmenes especiales que
impliquen preparacién y descanso posterior al examen serd hasta por siete (07) horas. Para
tal efecto, en ambas situaciones el servidor deberé presentar la boleta de permiso dentro de
las veinticuatro (24} horas posteriores, adjuntando el documento que acredite
fehacientemente la realizacién en los exdmenes, caso contrario se considerard como permiso
particular sujeto a descuento.

Por estado de gravidez, para tal efecto, el servidor civil deberd presentar el documento
original de la atencién médica.

El permiso por maternidad o gravidez, se otorga a las servidoras gestantes para concurrir a
sus controles en las dependencias de ESSALUD, a la entidad prestadora de salud (EPS) o el
centro de salud de su preferencia; debiendo a su retorno acreditar la atencion con la
respectiva constancia de atencién del médico tratante y la cita médica otorgada u otro
documento similar. La ausencia de acreditacidn determinard que se considere no justificado
el tiempo utilizado, resultando aplicable el descuento por razén de inasistencia.

Por citacion expresa judicial, fiscal, militar, policial, administrativa o similar.

El permiso por citacién expresa serd solicitado con la debida documentacién que acredite la
misma con veinticuatro (24) horas de anticipacién; se otorga al servidor que deba concurrir a
un lugar ubicado dentro de la localidad en fa que se encuentra su centro de labores, a fin de
resolver asuntos a requerimiento judicial, fiscal, policial, militar u otra naturaleza similar.

Capacitacidn oficializada.

El permiso se otorga a los servidores por horas dentro de la jornada laboral para concurrir a
certimenes, seminarios, talleres, férum, conferencias, congresos, cursos de especializacion,
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26.5.

diplomados o similares a tiempo parcial, vinculados con las funciones y/o especialidad del
servidor o al quehacer de la institucion, siempre que la accién de capacitacion se encuentre
considerada en el Plan de Desarrollo de las Personas -PDP- de la municipalidad, o sea una
accion de capacitacién organizada por un ente rector de los sistemas administrativos del
estado, accidn que contard con la conformidad del drea usuaria y de la oficina General de
Recursos Humanos.

Por lactancia, en los términos previstos en la Ley N° 27240 y sus modificatorias.

El permiso por lactancia se otorga a las madres servidoras al término de la licencia postnatal,
por una {01} hora diaria hasta que el hijo (a) cumpla un (01} aiio de edad. Se rige por las
disposiciones contenidas en la Ley N2 27240, Ley que otorga el permisc por lactancia materna,
la hora diaria de permiso por lactancia materna se considera como efectivamente laborada
para todo el efecto legal, incluyéndose el goce de remuneraciones correspondiente.

El tiempo de uso de lactario durante el horario de trabajo no podré ser inferior a una (01)
hora por dia, el goce del permiso de la hora de lactancia establecido mediante Ley N¢ 27240
es independiente del tiempo del uso del lactario que requieren las beneficiarias del referido
servicio.

En caso de parto miltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora mas al
dia. Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales es otorgado dentro de la
jornada diaria de trabajo, en ningun caso es materia de descuento.

En este tipo de permiso, la trabajadora deberd solicitar a la Oficina General de Recursos
Humanos, a través de una solicitud, efectuada con quince (15) dias de anticipacion a la
culminacién del periodo post natal, con conocimiento del jefe inmediato, adjuntando copia
del Acta de Nacimiento del menor. El tramite de solicitud es de aprobacion automatica, y se
oficializa con la expedicion de la Resolucién que contiene el horario de permiso concedido.

. Porrepresentacion sindical.

Los dirigentes sindicales tienen derecho a solicitar permiso para asistir a actos de
concurrencia obligatoria, de acuerdo a lo previsto en la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil y
su Reglamento General.

. Para el ejercicio de la docencia, hasta seis (06) horas a la semana, siempre que no sea

realizada en la propia municipalidad.

. Por funcién edil: El permiso por funcién edil se otorga al servidor que ha sido elegido regidor

municipal para que desempefie dicha funcién. El permiso otorgado es de hasta veinte (20)
horas semanales.

.9. Otros permisos otorgados por cuenta o interés de la municipalidad o por disposicién legal.

Articulo 27°.- Descanso en onomastico

El servidor civil tiene derecho a un dia de descanso remunerado por onomastico. Si tal dia no es
laborable, el descanso se efectivizard el primer dia habil siguiente. Si el descanso fuese postergado
por necesidad del servicio, el servidor civil podra hacer uso del descanso en cualquier dia de la
semana siguiente. En todos los casos, el servidor civil debera comunicar a la Oficina General de
Recursos Humanos el uso del descanso sefialado, presentando la papeleta de permiso (ANEXO 1)
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respectiva

Es el caso del afio bisiesto, el descanso remunerado por onoméstico del servidor civil se efectivizara
el primer dia habil del mes de marzo.

Articulo 28°.- De las licencias

Se considera licencia a la autorizacién para que el servidor civil no asista al centro de trabajo en uno
o més dias, estas pueden ser con goce 0 sin goce de remuneraciones.

Articulo 29°.- De las licencias con goce de remuneraciones
29.1. Se considera con goce de remuneraciones, las siguientes:

a) Porenfermedad o accidente, debidamente acreditada.

b} Por enfermedad del conyuge, hijos, padres o conviviente diagnosticado en estado grave o
terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.

¢} Pordescanso pre y post natal.

d) Por paternidad.

e} Por fallecimiento del cédnyuge, hijos, padres, conviviente o hermanos.

f) Por citacion judicial, militar, policial o administrativa.

g) Capacitacion oficializada.

h) Porrepresentacion sindical.

i) Otras otorgadas por cuenta o interés de la entidad o por disposicion legal.

Las licencias para los casos a), b), c), d} y e) serdn comunicadas por cualquier medio, y en el
tiempo mds breve posible por el servidor civil o su familiar, al jefe inmediato o al Jefe de la
Oficina General de Recursos Humanos; dentro de las 48 horas de ocurrido el hecho, el
servidor civil o su familiar deberdn presentar los documentos originales que justifiquen la
licencia.

La licencia por enfermedad se concede en concordancia con lo dispuesto en la Ley N2 26790,
y por su Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o el Certificado Médico otorgado por
el profesional tratante, estando la remuneracion de los primeros veinte (20) dias a cargo de la
municipalidad y los restantes a cargo de ESSALUD.

El Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT} expedido por ESSALUD o el
Certificado Médico otorgado por el profesional tratante, debe entregarse en un plazo no
mayor a las 24 horas de ocurrida la inasistencia, a su Gerencia o Subgerencia que pertenece

Asimismo, el certificado médico (Especie Valorada) otorgado por el profesional tratante
(Particular), se debe adjuntar copia de la receta médica, voucher de pago del centro médico o
recibo por honorario del médico tratante.

Los asegurados que presenten descanso médico (CITT), por tratamiento de larga data o de
prondstico incierto que acumulen 150 dias consecutivos o acumulen 90 dias no consecutivos
en 365 dias, se registrard en el Sistema de Administracién Documentaria y Gestién de Flujos
de Trabajo SIAD — ESSALUD, para la derivacion al Médico de Control (Médico tratante) y
posterior traslado a la Comisién Medica Calificadora de Incapacidades (COMECI).
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294

La Comisidn Medica Calificadora de Incapacidades (COMECI) serdn los encargados de
determinar que la incapacidad es de naturaleza temporal, se procede a emitir los CITT,
siempre y cuando persista la incapacidad, teniendo un maximo de 340 dias.

Si la Comisién Medica Calificadora de Incapacidades (COMECI), determinard que la
incapacidad es de naturaleza no temporal, se emitira el CITT, hasta un maximo de 180 dias
para los periodos consecutivos y no se otorgara CITT por mads dias, para los periodos no
consecutivos.

La Licencia por gravidez es subsidiada por ESSALUD y se concede a la servidora gestante por
un periodo de cuarentaicinco (45) dias de descanso prenatal y cuarentaicinco (45) dias de
descanso post natal.

Para tener derecho a esta licencia, la trabajadora presentara con anticipacién una solicitud a
la Oficina General de Recursos Humanos, adjuntando el respectivo Certificado de Incapacidad
Temporai para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o el Certificado Médico otorgado por
el profesional tratante, debidamente visado por ESSALUD.

La licencia por enfermedad en estado grave o terminal o que sufra accidente grave, que
ponga en serio riesgo su vida de los hijos, padre o madre, cdnyuge o conviviente, de acuerdo
a la Ley N2 30012, se le concede al servidor licencia por un maximo de siete (07) dias
calendarios en los casos sefialados, con el objeto gue el servidor pueda asistirlos.

El goce de la licencia por descanso pre natal podré ser diferido parcial o totalmente y ser
acumulado al post natal, a solicitud de la servidora gestante. Tal decisidn debera ser
comunicada a la entidad con una antelacién no menor de dos {02) meses a la fecha probable
del parto.

En los casos que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable del
parto fijada para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto se
acumularén al descanso post natal.

El descanso post natal se extiende por treinta {(30) dias calendarios adicionales en los casos de
nacimiento miltiple o en casos de nacimiento de nifios con discapacidad.

La licencia de paternidad procede en caso de alumbramiento de la conyuge o conviviente del
servidor.

Es otorgada por diez (10) dias calendarios consecutivos en los casos de parto natural o
cesarea; por veinte (20) dias calendarios consecutivos por nacimiento prematuros y partos
multiples, por treinta (30) dfas calendario consecutivos por nacimiente con enfermedad
congénita terminal o discapacidad severa, por treinta {30) dias calendarios consecutivos por
complicaciones graves en la salud de la madre.

La oportunidad de goce de la licencia se iniciara en el momento que el servidor indique la
fecha del nacimiento del hijo (a), desde la fecha en que la madre o el hijo (a) son dados de
alta por el centro médico respectivo, o a partir def tercer dia anterior a la fecha probable del
parto, acreditada mediante el certificado médico correspondiente, suscrito por el profesional
debidamente colegiado; y presentado a su jefe superior inmediato con copia a la Oficina
General de Recursos Humanos.
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El servidor peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tendré derecho a hacer uso
de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la licencia
de paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional deberd ser comunicada al
empleador con una anticipacién no menor de quince dias calendario a la fecha probable de
parto de la madre.

28.7 Llalicencia por fallecimiento de cdnyuge, hijos, padres, conviviente o hermanos, se otorga por
cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias hébiles
adicionales, cuando el deceso se produce en lugar geogrdfico diferente donde labora el
servidor civil. Dicha licencia debe acreditarse con copia fedateada del Acta de Defuncidn del
familiar el dia de la reincorporacion del servidor civil al centro de trabajo.

La no presentacion del Acta de Defuncién determinard que se consideren injustificados los
dias no laborados, resultando aplicable el descuento por razén de las inasistencias, asi como
que se derive el hecho a la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
para que evalde el caso y determine si corresponde la apertura de un PAD.

29.8 Laslicencias para |os casos g}, h) e i}, serdn solicitadas por el servidor con una anticipacion de
05 dias a la Oficina General de Recursos Humanos, quien dentro de los 5 dfas de recepcionada
la solicitud, de corresponder, emitird el documento aprobando la autorizacién.

9.9 Para la licencia por citacidn de la autoridad judicial, militar, policial o administrativa
% competente, el servidor civil debera presentar la notificacién oficial correspondiente. Dicha
licencia abarca el tiempo de concurrencia, mas los términos de la distancia.

‘o,
04

29,10 La licencia por capacitacién oficializada se otorga a los servidores civiles por el tiempo que
dure la capacitacién, es aprobado por la Oficina General de Recursos Humanos, previo
informe favorable del jefe inmediato, quien deberd fundamentar el interés y necesidad de la
capacitacion para la Institucion y que es acorde con la especialidad del servidor; asi también el
objetivo de la capacitacién debe estar vinculado al Plan de Desarrollo de las Personas -PDP-
de la municipalidad. &l servidor civil suscribird el compromiso de permanecer en la entidad
por el doble del tiempo que duro la licencia, contada a partir de su reincorporacion o devolver
el integro del valor de la capacitacidn.,

La licencia sindical que se otorga a los dirigentes sindicales para asistir a actos o actividades
sindicales, es de un (1) dia a treinta (30) dias naturales por afio calendario, de acuerdo a la
normatividad vigente; el exceso sera considerado como licencia sin goce de remuneraciones y
demas beneficios. Este limite no serd aplicable cuando en la entidad exista costumbre o
convenio colectivo més favorable.

27 29,12 Las otras licencias que se pudieran otorgar por cuenta o interés de la entidad o por
disposicion legal, deben sustentarse en la respectiva normatividad vigente.

29.13 El tiempo de duracion de las licencias, cuando corresponda, se sujetan a lo dispuesto en los
dispositivos legales que corresponda.

Articulo 30°.- De tas licencias sin goce de remuneraciones

30.1 Las licencias sin goce de remuneraciones, son a peticién de parte y pueden ser otorgada
siempre que no perjudique la necesidad del servicio del 6rgano o unidad orgdnica al que esta
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designado el servidor civil, se pueden otorgar en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares, hasta por (90) dias calendario, durante el afio, de acuerdo al
Art. N° 115 del Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

b) Por capacitacién no oficializada, se concede a los directivos y servidores para asistir a
eventos de capacitacion que no cuenten con el auspicio o propuesta institucional,
teniendo en consideracion para su otorgamiento las necesidades del servicio.

c) Por otros motivos se otorgaran bajo los lineamientos contenidos en la respectiva
normatividad legal vigente.

30.2 La solicitud de licencia sin goce de remuneraciones debe ser presentada por escrito, ante el
jefe inmediato superior antes del uso de la misma, quien, dependiendo de la necesidad del
servicio, emitira opinion favorable o no favorable, la cual debera ser remitida a la Oficina
General de Recursos Humanos, dentro del dia siguiente habil para la autorizacién
correspondiente, de ser el caso.

30.3 Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicio en la Administracion Piblica, para ningan efecto.

Articulo 31°.- De las licencias con goce de remuneraciones a cuenta del periodo vacacional

31.1. Elservidor podra hacer usc de las siguientes licencias a cuenta del periodo vacacional:
a) Por matrimonio.
b) Porenfermedad grave de familiares directos: conyuge, conviviente, padres o hijos.

31.2. Llas licencias por matrimonio o por enfermedad grave del cdnyuge, padres o hijos, serdn
deducidas de! periodo vacacional inmediato siguiente del servidor civil, sin exceder de treinta
(30) dias calendario. Se acreditara con la partida de matrimonio respectiva o con el certificado
médico suscrito por el profesional autorizado, gue acredite el diagnastico. La documentacion
que sustente la licencia debera ser presentada a la Oficina General de Recursos Humanos.

32.1. Los desplazamientos de los servidores sujetos a los regimenes laborales de los Decretos
Legislativos N° 276 y 728, y Ley 30057, se rigen por su respectiva normatividad vigente,
siendo;

a) Desplazamiento temporal: proceden por el plazo mdximo de un ejercicio presupuestal,
debiendo indicarse la fecha de inicio y de término del mismo.

b) Permuta: Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultaneo entre dos (2)
servidores por mutuo acuerdo, que tengan el mismo grupo ocupacional, profesién o
realicen funciones en cargos compatibles o similares en sus respectivas dreas de origen.

c) Rotacién: La rotacion se produce por necesidad del servicio dentro de la misma
entidad. La Oficina General de Recursos Humanos, formaliza la rotacién mediante
comunicacién anticipada al servidor.

d) Designacién: Mediante la designacion el servidor podré desempefiar un cargo de
funcionario, directivo o de confianza por decisién de la maxima autoridad edil.

e} Encargo: El encargo es la accidon de personal gue procede sélo en ausencia del titular
para el desempefio de funciones de responsabilidad gerencial. Tiene caracter de
temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de un periodo presupuestal.
Puede ser renovado por Resolucion. Asimismo, procede el Encargo cuando exista cargo
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32.2.

323,

y plaza vacante presupuestada y que el servidor cumpla con los requisitos minimos
establecidos en el perfil del cargo.

Los desplazamientos de los servidores sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N°
1057, se rigen por su respectiva normatividad vigente, pudiendo sin que implique la variacion
de la retribucién o del plazo establecido en el contrato, ejercer la suplencia al interior de la
entidad contratante o quedar sujetos, Uinicamente, a las siguientes acciones administrativas
de desplazamiento de personal:

a) La designacién temporal, como representante de la entidad contratante ante
comisiones y grupos de trabajo, como miembro de drganos colegiados y/o como
directivo superior o empleado de confianza, observando las limitaciones establecidas
en la Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

b) La rotacién temporal, al interior de la entidad para prestar servicios en un dérgano

distinto al que solicitd la contratacidn, hasta por un plazo maximo de noventa (20) dias
calendario durante la vigencia del contrato.

Para todos los regimenes laborales corresponde el siguiente desplazamiento de personal:

Comision de servicios: Las comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales
que presuponen el desplazamiento temporal y fisico del trabajador para cumplir con un cargo
especifico del empleador, de acuerdo a las condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal
fin.

Para efectos de control de asistencia, el documento que autorice la comisién de servicios
debe ser suscrito por el jefe inmediato del trabajador y de la misma forma comunicar a la
Oficina General de Recursos Humanos, especificando los motivos de la ausencia, caso
contrario se procederd al descuento respectivo.

El trabajador comisionado por horas debera registrar su salida y/o ingreso, a su retorno, debe
presentar la boleta de permiso por comision de servicios visada por la entidad o dependencia
0 la persona o institucién a quien visito o con el sustento, caso contrario se proceders al
descuento. En caso la comision de servicio inicie antes de la jornada laboral, debe
comunicarse al dia anterior de su ejecucién.

Para que un trabajador comisionado por dias, pueda tener la autorizacién correspondiente el
jefe inmediato deberd comunicar dicha situacién con una anticipacién no menor de veinte
cuatro horas (24) horas al inicio de la fecha de su participacidn; y excepcionalmente caso
fortuito en el mismo dia dada la autorizacién.

Las comisiones de servicio que se desarrollen dentro del horario ordinario de trabajo en otra
jurisdiccién, no generen derecho a la compensacién por sobre tiempo, salvo aquellas que
cuenten son el documento o acta respectiva que acredite haber realizado labores efectivas y
ademds estas hayan excedido el horario ordinario.

Para ello, el servidor deberd presentar una boleta de justificacién de salida o de inasistencia,
debidamente suscrita por su jefe inmediato o superior jerérquico, la que deberd ser remitida
a la Oficina General de Recursos Humanos.

La comision de servicios para temporalmente realizar funciones fuera de la entidad
contratante, que por necesidad de servicio requeriré el desplazamiento del trabajador fuera
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de su provincia de residencia o del pais, se otorgard hasta por un plazo maximo de treinta (30)
dias calendario, en cada oportunidad.

Articulo 33°.- De las inasistencias
33.1. Se consideran inasistencias injustificadas:

a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.

b) No justificar la inasistencia dentro de los plazos previstos en el presente RIS.
c} Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida.

d) Registrar la salida antes del horario establecido.

e) Omitir el registro de ingreso o de salida al centro de trabajo.

f) Abandonar el centro de frabajo dentro de la jornada laboral.

33.2. Los servidores civiles que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de concurrir
al centro de trabajo, deberan informar a su jefe inmediato, a través de cualquier medio, en el
término del dia, debiendo presentar la excusa respectiva (si la hubiera) dentro de las cuarenta
y ocho (48) horas de ocurrida la ausencia.

CAPITULO VI
MODALIDAD DE LOS DESCANSOS SEMANALES Y DEL DESCANSO VACACIONAL

El servidor tiene derecho a su descanso semanal, cuando resulte indispensable y lo requiera el
drgano o la unidad organica, el servidor civil puede prestar servicios en su dia de descanso semanal,
en cuyo caso se debe fijar obligatoriamente el dia en que el servidor civil compense el descanso
semanal laborado. Para dicho efecto, el responsable del drgano o la unidad organica, debe
. comunicar dicha necesidad a la Oficina General de Recursos Humanos y proponer el dia de descanso
\sustitutorio, a fin que la citada Oficina General realice la respectiva coordinacion con el servidor.

Los servidores tienen derecho al descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas
consecutivas como minimo.

Articulo 35°.- De las vacaciones

35.1. Las vacaciones es el derecho de los servidores civiles de gozar de treinta (30) dias calendario
de descanso remunerado por cada afio completo de servicios, siempre que cumpla con el
record vacacional a que se refiere el numeral 2.2 del articulo 2° del Decreto Legislativo 1405,
“Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliacién de |a vida laboral y familiar”.

No se computaré para el record vacacional, ias faltas injustificadas, los permisos y licencias sin
goce de remuneraciones y las sanciones que implique la interrupcion de las prestaciones de
servicios.

35,2, La Oficina General de Recursos Humanos, en el mes de noviembre de cada afio, entregard a
los responsables de los 6rganos y de las unidades orgdnicas de la municipalidad, la ficha para
la Programacidn de las vacaciones de los servidores civiles, quienes, en coordinacion con los
servidores civiles, programaran el goce vacacional. La referida ficha servira para la elaboracion
del rol anual de vacaciones, que serd aprobado en el mes de noviembre de cada afio, por
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resolucién emitida por la Oficina General de Recursos Humanos.

35.3. Elservidor civil deberd hacer uso del descanso vacacional en las fechas previstas segln el Rol
Anual de Vacaciones, el cual deberd cumplirse en forma ininterrumpida, sin embargo, en
casos excepcionales, a solicitud escrita de!l servidor civil 0 por razones de necesidad del
servicio del area usuaria, la Oficina General de Recursos Humanos puede autorizar la
postergacion del goce fisico vacacional o efectuarlo en forma fraccionada segin los periodos
y procedimientos establecidos en la normativa aplicable, siendo aplicables las reglas previstas
en el Decreto Legislativo N° 1405 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 013-
2019-PCM.

35.4. El no goce del descanso vacacional, por motivos de necesidad del servicio u otro motivo
justificado, no dara derecho a compensacién econémica adicional.

35.5 Asimismo, por acuerdo escrito entre el servidor y la municipalidad, pueden adelantarse dias
de descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre
y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcién al nimero de dias a
utilizar en el respectivo afio calendario.

. Si el vinculo del servidor civil termina después de cumplido el record vacacional, sin haber
disfrutado del descanso vacacional, tendrd derecho a percibir el integro de la compensacion
econdémica vacacional correspondiente. Si el vinculo termina antes de cumplido el cémputo
del afio de servicio, tendra derecho a percibir tantos dozavos y treintavos de la compensacién
econémica vacacional correspondiente como meses y dias computables hubiera prestado
servicio, respectivamente.

. Es obligacién de cada jefe inmediato hacer cumplir el rol anual de vacaciones programado
para los servidores civiles a su cargo, catalogéndose como una falta disciplinaria el
incumplimiento o cumplimiento defectuoso del referido rol, salvo necesidad del servicio, el
cual deberd ser autorizada por el jefe inmediato del servidor y comunicada a la Oficina
General de Recursos Humanos.

Articulo 36°.- Modificacién del Rol de Vacaciones

El Rol de Vacaciones podra ser modificado por:

a) Licencia por enfermedad y/o gravidez, expedida antes del goce del periodo vacacional.

b) Permiso, licencia sin goce de haber o por imposicién de sancién, que impliquen
interrupcidn en la prestacién de servicio.

¢) Necesidad del servicio o situaciones imprevistas.

d) Por mutuo acuerdo o solicitud del servidor debidamente autorizada.

Fticulo 37°.- Entrega de cargo

Antes de iniciar el goce vacacional o desplazamiento por rotacién, el trabajador debers efectuar la
entrega de cargo a su jefe inmediato superior, siempre que el periodo sea igual o mayor a quince
dias calendario, en cumplimiento a los dispuesto en la Directiva 004-2022-GM/MDSMP aprobado
con Resolucién de Gerencia Municipal N° 444-2022/GM”. Si es menor, deberd informar los
expedientes o documentos que son urgente de atender, bajo responsabilidad administrativa.
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CAPITULO VI
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MARTIN DE PORRES

Articulo 38°.- De las atribuciones
Son atribuciones de la municipalidad, a través de sus autoridades competentes |os siguientes:

a) Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrolio de las funciones de
los servidores civiles; asi como expedir y modificar el RIS.

b) Otorgar la compensacién econdmica de los/las servidoresfas en funcién a la respectiva
escala, normas y derechos aplicables, asi como determinar y asignar los puestos de trabajo,
deberes y responsabilidades.

c) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales cuando no hay acuerdo con el
servidor, asi como conceder licencias y permisos.

d) Efectuar desplazamientos u otras medidas permitidas por ley, mediante las cuales se
asignen nuevas funciones a los/las servidores/as o se varien las funciones existentes, dentro
o fuera de la entidad, teniendo en consideracion las necesidades del servicio y el nivel
ostentado, seguin sea el caso.

e) Evaluar y disponer, si fuera el caso, el desplazamiento por rotacion de servidores gque

laboren en un mismo drgano o unidad organica, cuando se trate de servidores/as con

vinculo matrimonial, convivencia o de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad

o segundo de afinidad, segun la disponibilidad con la que cuente la entidad.

Ejecutar el proceso de gestion del rendimiento, con la finalidad de estimular el buen

rendimiento y compromiso de los/las servidores/as, identificando y reconociendo sus

apories a los objetivos y metas institucionales, asi como sus necesidades de mejora.

Fortalecer el factor humano, a través de los programas de bienestar y capacitacion

institucional.

Implementar los programas acordes a [a Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el

Trabajo, y demas normas reglamentarias y complementarias.

Sancionar a los servidores civiles que incumplan sus obligaciones y deberes establecidos en

los dispositivos legales y en el presente Reglamento, dentro de las normas del debido

proceso administrativo.

Disponer el retiro de la sede institucional del servidor civil que se presente en estado de

ebriedad o bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras sustancias que

perturben y/o afecten la tranquilidad y el normal desarroilo de las labores habituales.

Establecer y hacer cumplir el rol de vacaciones, asi como la modalidad de goce vacacional

de los servidores, en estricta aplicacién de su facultad directriz, siempre dentro de lo

legalmente establecido.

I) Establecer las jornadas y horarios de trabajo, dentro de los limites legales permitidos, en
estricta aplicacion de su facultada directriz.

m) Organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades de los servidores durante el
cumplimiento de su jornada laboral. En ejercicio de su facultad, le corresponde a la
municipalidad, impartir las responsabilidades, funciones e instrucciones que le permitan
asegurar el normal desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus fines y objetivos
institucionales.

n) Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, de acuerdo a las
normas legales vigentes.

o) Disponer la designacion, encargos, destaque y/o cualquier otro desplazamiento de personal,
a fin de optimizar el desarrollo de las funciones de la municipalidad.

p) Implementar y aplicar el Subsistema de Rendimiento, en coordinacién con la Autoridad
Nacional del Servicio Civil -SERVIR, a fin se efectle la evaluacién de desempeiio periddica a
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q)
r)

los servidores civiles, con el propésito de determinar su capacidad y idoneidad, pudiendo
apreciar sus méritos y decidir su promocion; asi como verificar el cumplimiento de los
objetivas y funciones de su puesto.

Exigir el cumplimiento del presente RIS y demds normativa aplicable.

Las demds que establece la ley y las que se deriven de la relacién de trabajo. Se hace
presente que el listado de atribuciones, facultades o derechos de la municipalidad que
contiene el presente RIS no es taxativo, sino meramente enunciativo.

Articulo 39°.- De las obligaciones

Son obligaciones de la municipalidad:

a}

b)

)

Cautelar el estricto cumplimiento de las leyes laborales, asi como de los derechos, deberes y
obligaciones del servidor civil.

Cautelar el cumplimiento del presente Reglamento y distribuir un ejemplar a los servidores
civiles de la municipalidad.

Cautelar el respeto de los derechos inherentes al servidor civil.

Adoptar las acciones destinadas a la prevencién y sancién del hostigamiento sexual en el
centro de trabajo.

Cumplir con el pago oportuno de las remuneraciones, contraprestaciones econdémicas y
demas beneficios que por ley le corresponden al servidor civil, segin las asignaciones
presupuestales y conforme a las condiciones de contratacion.

Implementar programas y proyectos de bienestar social a favor del personal.

Garantizar |a seguridad y la salud en el trabajo, realizar simulacros de riesgo y campafias de
previsidn contra accidentes de trabajo.

Propiciar y fomentar la armonia de las relaciones laborales, asi como el desarrollo social,
cultural, profesional, técnico y ético.

Capacitar a los servidores civiles de la municipalidad, de acuerdo a lo normado por el
Decreto Legislativo N° 1025, y normas y directivas complementarias dictadas por SERVIR.
Proporcionar y facilitar las condiciones y ambientes éptimos a cada servidor, para el
desempefio de sus funciones y las responsabilidades asignadas para cada cargo.

Formular directivas, lineamientos, normas y procedimientos gue garanticen el orden, la
seguridad y salud en el trabajo, y la proteccién de los servidores dentro de las instalaciones
de la municipalidad.

Promover una cultura organizacional basada en la practica efectiva de los valores
institucionales y orientada a resultados, asi como mantener un clima organizacional que
permita el desarrollo personal y profesional de todos los/las servidores/as.

Otorgar un documento de identificacién a cada servidor/a que'lo acredite como tal, asi
como otorgar certificados y constancias de trabajo o compensaciones econémicas, previa
solicitud efectuada por el/la servidor/a.

Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el/la servidor/a.

Guardar reserva sobre la informacidn que pudiera afectar la intimidad de los/as
servidores/as, contenida en el legajo personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.
Desarrollar y promover medidas preventivas a efectos de atender |o dispuesto en la Ley N°
27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N2 014- 2019-MIMP asi como el Decreto Legislativo N° 1410,

Administrar programas de bienestar social y organizar simulacros de riesgos de desastres y
campafias de prevencion, entre otros, destinados a proteger a los/las servidores/as.
Implementar y actualizar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo regulado
enla Ley N° 29783 y sus normas reglamentarias y complementarias.

Promover el cumplimiento de la prohibicion de fumar en las instalaciones de la
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municipalidad Distrital de San Martin de Porres, establecida en la Ley N° 28705, Ley
General para la Prevencién y Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco.

t) Atender las rectamaciones y denuncias laborales de los servidores, aplicando los respectivos
procedimientos establecidos por la normatividad que corresponda.

u) Otras obligaciones que establezca las disposiciones normativas,

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 40°.- Acciones de Bienestar

40.1. Las acciones y/o programas en materia de bienestar y de clima organizacional que aprueba y
administra la Oficina General de Recursos Humanos, buscan mejorar y fomentar un adecuado
clima laboral y condiciones de bienestar para los servidores y sus necesidades, que
contribuyan al desarrollo del talento humano, asi como propicie actitudes individuales y
colectivas orientadas a promover un desempeiio laboral acorde a los valores institucionales y
a generar la calidad del servicio brindado al ciudadano.

40.2. la Oficina General de Recursos Humanos, brinda apoyo a los servidores civiles de la
municipalidad, en los casos que requieran de la orientacidn para el tramite de prestaciones
asistenciales o problemas de indole personal; asimismo promueve actividades culturales,
deportivas y recreacion a favor de los servidores civiles y de sus familiares directos,
promoviendo un clima laboral favorable.

La Oficina General de Recursos Humanos fomentard de manera permanente exdmenes médicos
periddicos e integrales de manera prospectiva, en convenio o colaboracion inter institucional con
diversas instituciones del Estado y privado con la finalidad de prevenir enfermedades ocupacionales

CAPITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES
CIVILES

Articulo 42°.- Derechos de los servidores civiles
Constituyen derechos de los servidores civiles de la municipalidad, los siguientes:

a) Percibir una remuneracion mensual por la labor desempeiiada, de acuerdo al puesto, cargo
gue ejerce o contrato laboral suscrito.

b} Percibir las gratificaciones y/o aguinaldos y/o beneficios, dependiendo del régimen laboral
al que pertenece, asi concepto cualquier otro concepto de caracter general previsto en la
Ley.

c) Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segtn las disposiciones
legales y administrativas, las programaciones establecidas para dicho fin.

d} Aldescanso semanal remunerado, conforme a ley.

e] A la capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral,
conforme a las normas y directivas internas vigentes.

f) Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un ambiente armonioso de trabajo.

g) Que se evalle periédicamente su rendimiento y se le informe el resultado de la evaluacién.
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h)
i}

i}

k)
1)

Impugnar antes las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

A la reserva de la informacion personal, especialmente los referidos a su salud y
tratamientos médicos recibidos.

A ser promovido de acuerdo a su capacidad, competencia y méritos, bajo la normatividad
vigente que lo permita.

Recibir menciones, distinciones y condecoraciones, de acuerdo a los méritos personales.
Que se guarde reserva de la informacién contenida en su legajo personal, conforme a la
normativa de la materia.

Recibir informacion sobre los riesgos a que estén expuestos durante la ejecucion de sus
labores.

Recibir los equipos de proteccidn personal de acuerdo a la naturaleza de sus labores.
Formular reclamaciones y/o denuncias verbales o escritas en forma documentada y
sustentada cuando considere que se le hostiga, discrimina o lesiona en sus derechos.
Constituir organizaciones sindicales con arreglo a las disposiciones vigentes.

Formutar propuestas o alternativas para el mejoramiento de las actividades que
desempefian.

Otros derechos reconocidos por Ley.

Articulo 43°.- De las Obligaciones de los servidores civiles

Constituyen obligaciones de los servidores civiles de la municipalidad:

Cumplir personal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio publico,
orientados a los objetivos de la Institucién y a la mejor prestacién de servicios.

Cumplir el presente reglamento, asi como las normas, directivas y procedimientos que
establezca la municipalidad.

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

Guardar reserva sobre la informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir con
ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del contrato.
Asimismo, mantener reserva sobre la documentacién y procedimientos propios de la
entidad.

Informar oportunamente a los superiores jerdrquicos de cualquier circunstancia que ponga
en riesgo o afecte el logro de los objetivos de la Entidad.

Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos
delictivos o de inmoralidad, corrupcion, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca
en el ejercicio de la funcién pdblica.

Respetar el principio de auteridad y los niveles jerarquicos.

Concurrir al centro de trabajo puntuaimente.

Portar el fotocheck en lugar visible.

Cumplir en forma efectiva el horario de trabajo establecido.

Conducirse con honestidad, transparencia, respeto al pdblico, austeridad, disciplina vy
eficiencia en el desempefio de los cargos asignados.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

Conservar y mantener la documentacién correspondiente a su puesto y velar por el buen
uso de los bienes y materiales asignados.

Acudir al centro de trabajo correctamente vestido y/o haciendo uso del uniforme
institucional cuando le sea proporcionado de manera obligatoria, bajo responsabilidad.
Utilizar los equipos de proteccién personal de manera adecuada.

Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean establecidos por la
municipalidad, conforme a la normativa vigente sobre la materia.

Cumplir las disposiciones, recomendaciones o medidas de seguridad y salud en el trabajo,
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v)

w)

de acuerdo a la normatividad vigente y a las capacitacicnes recibidas.

Realizar entrega de cargo, cuando corresponda segtin las disposiciones legales vigentes.
Participar en las actividades institucionales organizadas por la municipalidad de manera
puntual.

Cumplir con la evaluacion de desempefio que realizara su jefe directo a su persona, en la
oportunidad que corresponda.

Guardar reserva y confidencialidad sobre las operaciones y actividades de la Municipalidad;
asf como de la informacién que pueda afectar el derecho a la intimidad o demds derechos
fundamentales de los servidores de la municipalidad o de los contribuyentes del Distrito de
San martin de Porres.

Informar oportunamente a su jefatura inmediata sobre anomalias, fallas o desperfectos que
se presanten en los bienes, equipos o maquinaria asighados para el desempefio de sus
funciones.

Firmar el cargo de recepcion de comunicaciones escritas que le dirija su jefe inmediato y/o
autoridad competente.

Articulo 44°.- De las prohibiciones de los servidores civiles
Constituye prohibiciones de los servidores civiles de la Municipalidad, las siguientes:

a)
b}

Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

Fumar en lasinstalaciones de la municipalidad.

incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar funcién pablica con fines de lucro.

tncurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra al superior
jerdrquico y/o compafieros de trabajo.

Utilizar el tiempo de la jornada o recursos de la entidad, para fines ajenos de la
municipalidad.

Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, religiosas o similares.

Ejercer facultades y/o representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto,
cuando na le han sido delegadas o encargadas.

Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas oficiales sobre asuntos vinculados a la
municipalidad, salvo autorizacién expresa del superior jerarquico competente o cuando ello
corresponda por la naturaleza del puesto.

Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, laborales, econdmicos o financieros
pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de sus deberes y funciones.

Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en un
procedimiento administrativo ante la Entidad, o en los procesos judiciales o investigatorio
en los que es parte la municipalidad.

Usar los correos institucionales, para ventilar asuntos personales, insultar u ofender al
personal jerdrquico o administrativo.

Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros.
Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de
su puesto, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

Cometer o participar en actos que ocasionen la destruccién o desaparicién de bienes
tangibles o causen su deterioro.

Inutilizar o destruir las instalaciones de la municipalidad o participar en hechos que la darien.
Realizar cualquier acto de discriminacion.

Realizar actos de hastigamiento sexual.

Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacién econémica de parte de los
usuarlos, terceras personas, por la tramitacién o aceleracion del tramite de algdin

Pagina 29 de 49



REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE PORRES (RIS-MDSMP)

t)

Articu

43.1.

Articu

Los se
contra
contra

dispue

. Articu

expediente o por el servicio a desempefiar.

Realizar o brindar facilidades a terceros para realizar transacciones comerciales, venta de
bienes municipales y/o de aquellos productos que hayan sido desarrollados con recursos
institucionales (humanos y presupuestal) cuya propiedad intelectual corresponde a la
municipalidad (programas o sistemas informaticos).

Negarse a utilizar los equipos de proteccién personal asignados para el desempefio de sus
labores.

Atender asuntos particulares o extra laborales dentro de las instalaciones municipales.
Simular asistencia de su persona o de otro servidor utilizando indebidamente el fotocheck
de identidad.

Simular enfermedad o presentar certificados médicos fraudulentos.

Otras prohibiciones determinadas por las disposiciones legales, el presente Reglamento, asi
como por las diversas disposiciones internas aprobadas sobre el particular.

lo 45°.- De las incompatibilidades

Los funcionarios y servidores civiles, no pueden percibir del estado més de una compensacién
econdmica, remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo el caso
de dieta, funcién docente efectiva y otros supuestos establecidos en las normas
correspondientes.

. Esincompatible la percepcidn simultanea de ingresos y la pensién por servicios prestados o

financiados por el estado, con excepcion de las pensiones de la Policia Nacional de Pert) y de
las Fuerzas Armadas y demas establecidas en los dispositivos legales vigentes.

lo 46°.- Nepotismo

rvidores civiles, incluyendo a los funcionarios que gozan de la facultad de designacion y
tacién de personal o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién o
tacién de personas, estan prohibidas de ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta

el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, por razén de matrimonio, convivencia o
de unién de hecho. Son nulos fos contratos o designaciones que se realicen en contravencién de lo

sto en este articulo.

CAPITULO X

DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

lo 47°.- Compensacién no econémica

;r,e,,,,,/ﬁj La compensacion no econémica es ef conjunto de beneficios no monetarios que la municipalidad
= destina al servidor con el objetivo especifico de motivarlo y elevar su competitividad. No son de libre

disposi

Articu

46.1.

icion del servidor ni tampoco constituyen ventaja patrimonial.

lo 48°.- Reconocimiento a los servidores civiles de! mes

La municipalidad, a través de la Oficina General de Recursos Humanos, podrd efectuar
reconocimientos mensuales a los servidores civiles que demuestren puntualidad,
responsabilidad, eficiencia y productividad; asi como por las acciones excepcionales o de
calidad extraordinaria, relacionada directamente con las funciones desempefiadas. El
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reconocimiento consiste en la entrega de un documento de felicitacion.

46.2. los requisitos y el procedimiento de! reconocimiente del mejor trabajador del mes, serd
regulado mediante directiva interna de la municipalidad.

Articulo 49°.- Descanso fisico remunerado

Bajo la normatividad interna implementada, los servidores civiles del mes se harén acreedores de un
(01) dia de descanso fisico remunerado, el cual debera efectivizarse hasta el Gltimo dia hébil def mes
siguiente de la premiacion.

Articulo 50°.- Otras modalidades de compensacion no econémica

Las compensaciones no econémicas pueden materializarse en bienes y/o servicio que entrega y/o
presta en favor de los servidores, de acuerdo con las posibilidades presupuestarias y de
infraestructura de la municipalidad y la naturaleza de las funciones que en ella se cumplen, rales
como:

a) Distinciones de parte de la municipalidad por temas relativos a las funciones,
actividades o responsabilidades de su puesto o logros, premios o condecoraciones de
caracter técnico o académico.

b} Facilidades que mejoren la calidad de vida de los servidores y de su familia, tales como
programas de vacaciones Utiles para hijos menores de edad o facilidades para acceder
a instalaciones recreativas y clubes deportivos.

c) Mejoras al ambiente y clima laboral.

d} Convenios con empresas para el otorgamiento de descuentos corporativos a los
servidores.

El presente listado no es taxativo, sino meramente enunciativo pudiendo fa municipalidad
establecer otras modalidades de entrega de la compensacién no econdmica, ya sea de manera
. unilateral o colectiva.

CAPITULO XI
SANCIONES POR FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 51°.- Del procedimiento administrativo Disciplinario

El procedimiento administrativo disciplinario a un servidor civil, se ejecuta de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM y sus modificatorias, la directiva vigente sobre e asunto de |a Autoridad
Nacional del Servicio Civil -SERVIR, las disposiciones y lineamientos que apruebe SERVIR, los
precedentes administrativos que fije el Tribunal del Servicio Civil sobre la materia, y demas
dispositivos legales.

Articulo 52°.- De las Sanciones administrativas
52.1. Son sanciones disciplinarias establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil:

1. Amonestacidn verbal.

2. Amonestacién escrita.
3. Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dias hasta por doce (12) meses

(365 dias).
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4, Destitucion.

52.2. Son sancionadas con suspension o destitucién las faitas previstas en el articulo 85 de la Ley
N® 30057, Ley del Servicio Civil. Pueden ser sancionadas con amonestacidn verbal o escrita,
las faltas previstas en el presente RIS.

52.3. Para efectos de la determinacion de la sancién a aplicarse, se toman en cuenta las
condiciones previstas en el articulo 87 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y debe ser
proporcional a la falta cometida.

52.4. Cuando la amonestacion es verbal, también entendida como llamada de atencion, la efectda
el jefe inmediato en forma personal y tiene caracter reservado; no se encuentra sujeta al
Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD), dado su caracter reservado, no se registra
en el legajo del personal del servidor.

52.5. Para imponer la sancion de amonestacion escrita, esta se aplica cuando hay reincidencias en
las faltas leves o la faita reviste cierta gravedad, es impuesta por el jefe inmediato, previo
Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD), una vez determinada, se registra en el
legajo personal del servidor infractor.

Articulo 53°.- Tipificacién de las faltas disciplinarias

“ #:.53.1.  Faltas disciplinarias leves que conlleven a la aplicacién de la sancién de la
* amonestacién verbal:

/ a) No portar el fotocheck durante el horario de trabajo.

b} Ingerir alimentos en horas ne autorizadas.

¢) Fumar en las instalaciones de la municipalidad.

d) No asistir al centro de labores con el uniforme de trabajo proporcionado por la
institucion.

e) No incorporarse a su puesto de trabajo después de haber registrado su ingreso o la
hora de refrigerio.

f) Laimpuntualidad reiterada y/o injustificada mayor {(90) minutos acumulados en el mes
calendario.

g} Ausentarse del trabajo sin la autorizacién de su jefe inmediato superior.

h) Deambular o ingresar a zonas de trabajo ajenas a su area sin la debida autorizacién.

i) Elusoindebido del uniforme y equipo de proteccién personal asignado.

”% i) Expresién de discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién o

g condicién econémica o de otra indole.

La inconcurrencia a las actividades civico patridticas oficiales de fiestas patrias

oyt organizadas por la Corporacién Municipal.

) Excederse el horario establecido en el refrigerio.

m) No presentar los documentos para a actualizacién de sus legajos personales, cuando
es requerido por la institucién.

n) El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar, en la medida que no
constituyan faltamiento de palabra u otra.

.f"

Sl RGN

o) Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de la
presentacién personal, aseo y vestimenta adecuada, y no observar las medidas
profildcticas que se determinen para el bienestar de los trabajadores en general.

p} Omisiones injustificadas de marcacién del ingreso y/o salida del centro de labores, con
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méximo de dos (2) registros en un mes calendario.

q) Promover reuniones sin autorizacion que no tengan relacidn con las funciones propias
de la actividad laboral.

r) Elincumplimiento de drdenes directas realizadas por el superior jerdrquico.

s) No participar en programas de salud, organizados por la Entidad.

t) Otras faltas por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento
Interno de Servidores Civiles.

53.2. Faltas disciplinarias leves que conlleven a la aplicacion de la sancién de la
amonestacion escrita:

a) Lareincidencia o reiteracién de falta leves sancionadas con amonestacion verbal.

b) Omisiones injustificadas de marcacién del ingreso y/o salida del centro de labores, con
mdximo de cuatro (4) registros en un mes calendario,

¢} Dormir en las instalacicnes del centro de labores, sin importar si dicha accion se realiza
0 no en la jornada de trabajo.

d) Disminuir intencionalmente la produccion, en lo que respecta a la calidad y fa cantidad.

e) Realizar actividades distintas a las determinadas para el cumplimiento de sus labores o
aquellas que obstaculicen o entorpezcan las labores dentro de las horas destinadas a la
actividad laboral,

f)  Utilizar e} fotocheck para fines personales o tomar el nombre de la institucion para
gestiones de indole personal, sin perjuicios de ejecutar las acciones civiles o penales de
corresponder.

g) Cambiar el turno de trabajo, sin la autorizacion de la Oficina General de Recursos
Humanos,

h) Cambiar al personal a su disposicion a ofra area o cambiarse de 4reas, sin la
autorizacion de la Oficina General de Recursos Humanos.

i)  Pintar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccién, en cualguier forma a los
bienes o instalaciones de la entidad.

i} Incumplimiento de las obligaciones, funciones, negligencia que no causen perjuicio
econémico para la entidad.

k) El incumplimiento de las normas sobre higiene, y de seguridad y salud en el trabajo
que no afecten la seguridad o salud de trabajadores civiles u otras personas y no
ocasionen dafios o perjuicios significativos a la vida de los servidores, perjuicio
econémico u otro, para la entidad.

)  Usar de forma indebida el servicio de internet, correo electronico institucional o
sistemas informéticos que no causen grave perjuicio a la Entidad.

m) No permitir realizar las visitas inopinadas para la supervision del personal en su puesto
de trabajo.

n) Proporcionar o publicar informacion de la Entidad salvo los casos en que esté
debidamente autorizado o cuando sea requerido por autoridad competente.

o) Realizar el reciclado de residuos sélidos y venta de los mismos, dentro de la jornada
laboral.

p) Registrar |a asistencia de otro trabajador, dejar de registrar la propia deliberadamente
0 encargar a otro que registre la propia; alterar los registros de control de asistencia, ya
sea tarjando o realizando enmendaduras.

q) Nocumplir con el Sistema de Control Interno.

r} Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres, asi como el
incumplimiento a las normas de transparencia y ética que regulan las funciones del
personal de la Entidad.

s) Manejar u operar equipos o vehiculos que no hayan sido asignados o para el cual no
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tuviese autorizacion.

t)  Difundir, suscribir o prestar declaraciones piblicas, cualquiera sea el medio, que dafien
la imagen de la institucién o la honorabilidad de sus trabajadores, funcionarios o
autoridades.

u)  Dejar maquinas, vehiculos, equipos y fluido eléctrico encendido, después de concluida
su labor; asi como, abiertas las conexiones de agua, oxigeno y otras instalaciones que
revistan peligro para la instalacion municipal y del personal de 1a Entidad.

v}  Alterar los sistemas de seguridad de las maquinas, vehiculo y equipos implementados
o dispuestos por la Entidad.

w} Dar a conocer a terceros, documentos que revistan caracter secreto, reservado o
confidencial,

x)  Propiciar un ambiente laboral desfavorable entre los propios trabajadores o terceros.
y) Registrar su salida antes de la culminacién de la jornada laboral sin haber obtenido la
autorizacion de su jefe inmediato, salvo justificacién a través de papeleta de salida.

z) La impuntualidad reiterada e injustificada mayor a ciento veinte {120) minutos,
acumulados en un mes calendario.

aa) Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumple con la
jornada de trabajo. La falta se acredita mediante la realizacién de acciones de caracter
extralaboral que no pueden ser desarrolladas de contarse con un descanso médico.

bb) Utilizar el permiso “comisidn de servicios” para fines diferentes aquellos para los que
fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio econémico para la Entidad.

cc) Vender objetos, realizar rifas o cualquier forma de negocio, en el centro de labores y
durante la jornada de trabajo.

dd)} Incumplir con atender dentro del término asignado los requerimientos de informacién
y/o documentacion, efectuados a las dreas de la Entidad, que sean necesarios para la
atencién de las solicitudes de acceso a la informacién que formulan los ciudadanos,
siempre y cuando no ocasionen perjuicios econémicos a la Entidad.

ee) Abandonar o ausentarse de su puesto de trabajo sin contar con la presencia de su
reemplazo de su puesto correspondiente, en los casos del personal que labora en
atencion al publico.

ff)  Incumplimiento de las disposiciones establecidas por la Oficina General de Recursos
Humanos, refacionadas a la solicitud de informacién para un correcto desarrollo de las
planillas de pago de los trabajadores,

gg) Abandonar o ausentarse de su puesto de trabajo sin contar con la preserncia de relevo
de su puesto correspondiente, en los casos del personal que labora en seguridad
interna.

hh) Proporcionar informacion inexacta o falsa a la entidad o a los administrados.

i) Incumplir alguna o algunas de las obligaciones establecidas en el articulo 41° del
presente RIS, con excepcidon del incumplimiento de las obligaciones previstas en los
incisos d), e) y f) de dicho articulo.

iy El incumplimiento de cualguier obligacién establecida en el presente RIS y en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, siempre que no configure una
falta grave o muy grave susceptible de una sancién de suspensién o destitucion, de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 30057 y su Reglamento general.

kk) El incumplimiento de las conductas de los servidores contempladas en el Capitulo XVI.
de la Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion aprohada mediante
Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, constituye faltas graves o muy graves
susceptible de la sancién que corresponda.

I} Otras que deriven del incumplimiento de las disposiciones contenidas en las demds
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disposiciones legales aplicables.

53.3 Faltas graves que conlfeven a la aplicacién de la sancién de suspension temporal sin goce
de remuneraciones desde un dia hasta doce {12) meses o con destitucién, previo proceso
administrativo

Estas faltas se encuentran tipificadas en el articulo 85° de la Ley N° 30057 -~ Ley del Servicio
Civil y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM {Numeral 98.2 del
Articulo 98), y demés dispositivos legales vigentes.

La reincidencia o reiteracién de faltas disciplinarias leves, sancionadas con amonestacion
escrita, conlleva a la aplicacion de la sancién de suspensidn o destitucion, segan corresponda,
previo proceso administrativo disciplinario.

CAPITULO XNl
CERTIFICADO DE TRABAJO Y ENTREGA DE PUESTO

Articulo 54°.- Del certificado de trabajo y entrega de puesto

54.1. A la culminacién de la relacién laboral, se le entregara al servidor civil un certificado de
trabajo, previa entrega de puesto y devolucién de bienes asignados, siguiendo para tal efecto
las disposiciones emitidas por la municipalidad.

54.2. Ante una accién de personal que involucre un despiazamiento 0 en caso de un supuesto de
suspensién o de término del servicio civil, el servidor esta obligados a efectuar la entrega de
puesto, de acuerdo a las disposiciones que establezca la Oficina General de Recursos
Humanos, a traves de la correspondiente directiva que se emita en la municipalidad.

Articulo 55°.- Casos en que se efectia la entrega de puesto

La entrega de puesto se realiza en los siguientes casos:

a) Conclusién o término del vinculo laboral, renuncia, cese definitivo, jubilacion,
destitucién, incapacidad permanente, rescisién, resolucién o vencimiento del plazo de
contrato o cuando se deja sin efecto la designacion en cargos de confianza.

b) Desplazamientos: reasignacion, permuta, rotacién, destaque, designacion, reubicacién
¥ encargatura.

c) Vacaciones y licencias en los que superen los 15 dias calendarios.

d) Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones por un
periodo mayor a 15 dias.

e) Pordestitucidn.

f) Otros supuestos establecidos en la normativa correspondiente.

CAPITULO X1l
MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 56°.- De la actuacién de la Municipalidad

La municipalidad debe mantener en el centro de trabajo condiciones de respeto entre los
trabajadores, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y
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Sancion del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N° 29430, y demds normas reglamentarias,
modificatorias y complementarias, asi como en las disposiciones que dicte SERVIR, nuevo articulo. -
Responsabilidad de la Oficina General de Recursos Humanos

De conformidad con las normas en materia de prevencién y sancion del hostigamiento sexual en la
municipalidad, corresponde a la Oficina General de Recursos Humanos velar por la implementacidn
de las medidas de prevencién que se encuentren establecidas.

Articulo 57°.- De la configuracién del hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mas personas que se aprovechan de
una posicion de autoridad o jerarquia o cualguier otra situacién ventajosa, en contra de otra, de
quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales y lahorales.

Asimismo, el hostigamiento sexual consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
sexual o sexista de una o mas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento,
grado, cargo, funcién, nivel remunerativo o anélogo, creando un clima de intimidacion, humillacién
u hostilidad.

Articulo 58°.- Conductas con que se presenta el hostigamiento sexual
58.1. Efhostigamiento sexual puede presentarse por medio de las siguientes conductas:

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

b) Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por |a victima que atente o agrave su dignidad.

¢} Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos obscenos o
exhibicion a través de cualquier medio de imégenes de contenido sexual, que resulten
insoportables, hostiles, humitlantes u ofensivos para la victima.

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

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

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

58.2. Lagravedad de las conductas se evaluara segun el nivel de afectacién psicolégica u organica
de la persona agraviada. Dicha gravedad ademds deberd tener en cuenta si la conducta es o

no reiterada o si concurren dos o mas actos de hostigamiento sexual de los antes
mencionados.

tticulo 59°.- Elementos constitutivos del hostigamiento laboral
Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condicién a través del cual la
victima accede, mantiene o modifica su situacién laboral, educativa, policial, militar,
contractual o de otra indole.

b) Elrechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que afectan

Pagina 36 de 49



REGLAMENTOQ INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE PORRES (RIS-MDSMP)

a la victima en cuanto a su situacion laboral, educativa, policial, militar, contractual o de otra
indole de la victima.

c) Laconducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una persona,
interfiriendo en el rendimiento en su trabajo creando un ambiente de intimidacién, hostil u
ofensivo.

Articulo 60°.- Tipificacion como falta de caracter disciplinaria

El hostigamiento sexual es tipificado como falta de cardacter disciplinario en el literal k) del articuio
85" de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, por lo que su sancidn se encuentra sujeta al
procedimiento establecido en la referida Ley.

Articulo 61°.- Del Procedimiento de investigacion

El procedimiento de investigacion tiene como finalidad determinar la existencia del hostigamiento
sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacién reservada, confidencial,
imparcial y eficaz, que permita sancionar al hostigador, bajo la normatividad vigente y directiva
interna.

CAPITULO XIV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 62°.- Del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

La gestién de la seguridad y salud en el trabajo se orienta por la politica impartida por la alta
direccién, siendo la Oficina General de Recursos Humanos la responsable de ejecutar, implementar
y supervisar el adecuado cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
{SGSST) en la municipalidad, en coordinacién con el Comité de Seguridad vy Salud en el Trabajo

El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como una de sus principales
herramientas al Reglamento Intemno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), que tiene por objeto
establecer las normas y disposiciones pertinentes para fa prevencion de accidentes y enfermedades
derivadas de |a ejecucion de las actividades laborales gue realizan los servidores; asi como para el
3 \ desarrollo saludable de las actividades laborales en condiciones de seguridad y salubridad.

’f” 2

EI presente reglamento se complementa con los documentos de gestion de Seguridad y Salud en el
g Trabajo -SST-, como son el Plan y el Programa de SST, el Plan Anual de Capacitacién de SST, la
/ \dentificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos y Controles -IPERC-, Mapas de riesgos, y demas
documentos que exige la ley de S5T.

Articulo 64°. - De las obligaciones de la municipalidad

Son obligaciones de la municipalidad, en seguridad y salud en el trabajo:
a) Establecer las medidas de seguridad necesarias para garantizar y preservar la
integridad fisica de los servidores y de los terceros durante su permanencia en el local
institucional, previniendo o eliminando las potenciales causas de accidentes.
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b) Elaborar un mapa de riesgos con la participacidn de las organizaciones sindicales, de
representantes de los servidores civiles y del comité de seguridad y salud, el cual
debera exhibirse en un lugar visible.

¢} Proporcionar a los servidores civiles, los equipos o implementos de seguridad
necesarios, cuando la naturaleza de sus funciones asi lo requiera. Estos implementos
son de propiedad de la municipalidad y deberan ser usados por el servidor de acuerdo
a las instrucciones recibidas.

d) Coadyuvar a la participacién de los servidores de la municipalidad en las charlas,
practicas de simulacro de evacuacidn por sismos, incendios, casos de emergencia o
primeros auxilios y entrenamiento sobre seguridad y salud en el trabajo.

e) Ejecutar acciones que permitan prevenir accidentes laborales, enfermedades
ocupacionales, de conformidad con la normatividad vigente y el RISST.

f} Contar con botiquines equipados con medicinas e instrumentos de primeros auxilios.

Articulo 65°.- De las obligaciones de los servidores civiles

Todos los servidores deberan prestar colaboracidn para mantener el orden y limpieza en el centro
de trabajo, estando obligados ademds a observar las siguientes medidas de higiene, seguridad y
salud en el trabajo, a lo siguiente:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud en el trabajo que se apliquen en el centro laboral y con las instrucciones que le
impartan sus jefes.

b} informar al momento de su contratacién o durante la vigencia del vinculo laboral,
respecto a cualquier enfermedad o dolencia que padezca. En caso no se cumpla con
informar, la entidad no asume responsabilidad de los riesgos y/o contingencias que
pudieran generar dichas enfermedades o dolencias en el desempefio de las funciones.

c} Utilizar y cuidar adecuadamente los implementos de seguridad, mobiliario, equipos
tecnoldgicos, equipos de proteccion personal y demds dispositivos de seguridad
suministrados por la entidad, para su proteccién y de las demds personas.

d) Someterse a los exdmenes médicos a que estén obligados por las normas o por politica
de la entidad.

e) Comunicar a su jefe inmediato todo evento o situacién que ponga o pueda poner en
riesgo su seguridad y salud y/o de las instalaciones fisicas.

f) Informar inmediatamente todos los incidentes y acciones de trabajo, por mas leves
gue sean a su jefe inmediato debiendo cooperar y participar en el proceso de
investigacion de los accidentes de trabajo y las enfermedades ocupacionales, cuando la
entidad, el comité de seguridad y salud o la autoridad competente lo requiera.

g) No operar o manipular equipos, maguinarias, herramientas y otros elementos para los
cuales no estd autorizado.

h) Desconectar y guardar las maquinas o equipos de trabajo al concluir las labores.

i) Queda terminantemente prohibido portar armas de cualquier tipo dentro de [a
municipalidad, salvo autorizacién expresa.

i) Participar en los programas de induccién y capacitaciéon de manera obligatoria,
debiendo suscribir el control de asistencia.

CAPITULO XV
VIGILANCIA Y SEGURIDAD

Articulo 66°.- Medidas de seguridad
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La municipalidad Distrital de San Martin de Porres, adopta las medidas de seguridad necesarias en
resguardo de su personal, bienes e instalaciones. El servidor civil esta obligado a cumplir las medidas
de seguridad establecidas por la municipalidad, debiendo prestar la debida colaboracion y respeto a
personal a cargo de la vigilancia y seguridad.

Articulo 67°.- Retiro de bienes

Ningun objeto o bien mueble que se encuentre en la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres
podré ser retirado de las instalaciones, sin previa orden de salida debidamente autorizada. Ningin
servidor podrd ingresar a la municipalidad computadoras, laptops, tablets, impresoras, camara
fotogréfica y similares, salvo autorizacion expresa de la Oficina de Desarrollo de Tecnologias de la
Informacion.

Articulo 68°.- Visitantes

El servidor que se encuentra autorizado a recibir visitas en las oficinas de la municipalidad, es
responsable de dar la autorizacién de ingreso al visitante, debiendo verificar que éste porte en lugar
visible el carnet que le autoriza el ingreso a determinado oficina. En ningln caso podran ingresar los
visitantes que no cuentan con |a respectiva autorizacion.

CAPITULO XVI
POLITICA NACIONAL DE INTEGRIDAD Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Articulo 69°.- Concepto

La corrupcidn constituye el uso indebido del poder piblico o el mal uso de la posicion privilegiada en
el ejercicio de la funcién publica, para obtener un beneficio indebido econémico, no econémico o
ventaja directa o indirecta, vulnerando principios y deberes éticos, normas y derechos
fundamentales establecidas por las disposiciones administrativas o especiales de cardcter comun.

/
7  Articulo 70°.- Actos vinculados a la corrupcion

El/la funcionario/a y servidor/a de la municipalidad Distrital de San Martin de Porres, incurren en
actos y précticas vinculadas a la corrupcién, al enmarcarse su conducta en las siguientes situaciones:

a) Recibir doble remuneracién del estado, cuando percibe simulténeamente dos
remuneraciones o pensiones de dos o mas entidades del Estado, a excepcién de los
casos autorizados por leyes o normas especificas.

b) Nepotismo, preferencia en favorecer a los parientes, amigos o allegados con empleos
publicos o reconocimientos sin evaluar sus capacidades para el ejercicio del cargo
pUblico, que comprende hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.

c) Ventaja indebida, cuando el servidor/a, directivo/a o funcionario/a de la municipalidad,
procura u obtiene beneficios econdmicos o de otra indole, mediante el uso de su cargo
o influencia.

d) Conflicto de intereses, cuando el interés laboral de los servidores/ras, directivos/as o
funcionarios/as de la municipalidad afectan el desempefio imparcial y objetivo de sus
funciones, generando conflicto en el cumplimiento de sus deberes y funciones.

e} Incumplimiento del deber de imparcialidad, cuando por interferencia de un interés de
caricter personal, favorece a las personas, partidos politicos o instituciones con las que
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guarda vinculacidn.
f} Incumplimiento de cautelar los bienes del estado, uso indebido e inadecuado de los
bienes de la municipalidad, asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 71°.- Del fortalecimiento de una cuitura de integridad en la municipalidad.

La municipalidad, a través de la Oficina de Integridad Institucional, establece medidas de
desempefio para el fortalecimiento de una cultura de integridad, en los 6rganos y unidades
organicas, por parte de sus funcionarios, directivos y servidores civiles, implementando y aplicando
fos siguientes conceptos, de cumplimiento obligatorio por parte de sus funcionarios, directivos y
servidores civiles:

a) Integridad publica. - Es la actuacion coherente con valores, principios y normas, que
promueve y protege el desempefio ético de la funcién publica, de modo que los
poderes y recursos confiados al estado se dispongan hacia los fines que se destinaron,
asegurando que el servicio pUblico a la ciudadania esté orientado al interés general y a
la generacion de valor ptiblico.

b) Cultura de integridad piblica.- Es la expresién de saberes y précticas compartidas en
una institucién donde se actda de manera consistente con sus valores organizacionales
y en coherencia con el cumplimiento de los principios, deberes y normas destinados a
asegurar el interés general, luchar contra la corrupcién y elevar permanentemente los
estdndares de la actuacion publica. Dichos saberes y practicas se extienden a los
miembros de la organizacion y, fuera de ella, a sus partes interesadas.

c¢) Enfoque de integridad publica. - Es un enfoque transversal de gestidn destinado a
evaluar y fortalecer el desemperio ético de ios servidores y funcionarios/as publicos,
mitigando los riesgos que pudieran conducir o facilitar en una entidad la comisién de
précticas contrarias a la ética o corruptas, de modo que se actie con prevencion,
debida diligencia y de manera oportuna.

d) Modelo de_integridad. - Es el conjunto de orientaciones dirigidas a fortalecer la
capacidad preventiva y defensiva de las entidades frente a la corrupcién y diversas
practicas contrarias a la ética. Desde [a normativa vigente, dichas orientaciones se
organizan de manera sistémica en una estructura de trabajo de nueve componentes
sobre la base de conceptos y pautas especificas a nivel organizacional y funcional, que,
a la fecha, constituyen el estdndar peruano de integridad y un marco de trabajo para
implementar el enfoque de integridad piblica en cada entidad.

e) Indice de capacidad preventiva frente a la corrupcion. - Es la herramienta que permite
medir fa adecuacion de la entidad al estandar de integridad a través de! desarrollo de
los componentes y subcomponentes del modelo de integridad, evidenciando las
brechas y oportunidades de mejora en su implementacién.

Articulo 72°.- De los drganos y unidades orginicas que participan en el fortalecimiento de
una cultura de integridad

Son las unidades de organizacion que, por competencias y funciones, a través de sus funcionarios,
directivos y servidores, participan en el fortalecimiento de una cultura de integridad, para lo cual,
desarrollan las siguientes acciones:

a) Participar en las actividades que organice, conduzca o desarrolle el drgano que ejerce
la funcién de integridad para fortalecer una cultura de integridad.
b) Ejecutar las acciones de integridad y lucha contra la corrupcidn, segln corresponda.
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c) Ejecutar las necesarias para el desarrolio del modelo de integridad, segun corresponda.
d) Proporcionar la informacién y documentos requeridos por el drgano que ejerce la
funcién de integridad, para dar cumplimiento a lo dispuesto en la presente Directiva

Articulo 73°.- Conductas de los servidores publicos

Los funcionarios, directivos y servidores, independientemente del régimen laboral o contractual en
los que se encuentren, deben:
a) Observar un desempefio ético alineado a los valores y objetivos institucionales y a los
principios que orientan la integridad puablica.
b) Observar los principios, deberes y prohibiciones de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcidn Publica.
¢} Comunicar al érgano que ejerce la funcion de integridad cualquier hecho que configure
un posible acto de corrupcién en la administracién publica o que transgrede las
normas éticas previstas en la Ley de| Codigo de Etica de la Funcién Publica.

CAPITULO XVII
TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

S Articulo 74°.- De las causales de la terminacidn del servicio civil
\Son causales de término del Servicio Civil las siguientes:

a) Fallecimiento.

b) Renuncia.

c} Jubilacién.

d} Mutuc acuerdo.

e) Alcanzar el limite de edad de setenta (70} afios.

f) Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del
puesto la exija como requisito para acceder al Servicio Civil.

g) La sancién de destitucion por la comision de faltas de caracter disciplinario y la
condena penal por delito doloso; asi como la pena privativa de libertad efectiva por
delito culposo por un plazo mayor a tres (3) meses.

h) La inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidén pablica, en
ambos casos por un periodo mayor a tres (3) meses.

i) Cese por causa relativa a la capacidad del servidor en los casos de desaprobacion.

j} No superar el periodo de prueba. La resolucion administrativa que declare el cese debe
estar debidamente motivada.

k) Extincion de [a municipalidad.

I) Pordecisién discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y funcionarios
pUblicos de libre nombramiento y remocion.

m) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica 0 mental sobreviviente del servidor que
impida el ejercicio de las funciones que le corresponden. Debe declararse conforme a
Ley.

n) De manera facultativa para el servidor, alcanzar la edad de sesenta y cinco (65) afios.

o) Otras causales que sefiale la Ley N° 30057, y las normas propias de los regimenes
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laborales gue cuenta la municipalidad.

Articulo 75°.- De la renuncia al servicio civil

75.1. Los servidores civiles que renuncien deberdn hacerlo por escrito, con una anticipacion de
treinta {30) dias calendario, dirigida al Gerente Municipal, debiendo indicar la fecha de
término de la conclusion del vinculo que sera remitida a la Oficina General de Recursos
Humanos, para su opinidn respecto a la exoneracion del plazo de haber sido solicitada.

75.2. La exoneracion del plazo podré ser rechazada, por escrito, hasta dentro de tres (03) dias
hébiles de presentada la renuncia. Vencido este ultimo plazo y de no haber respuesta de la
Oficina General de Recursos Humanos, la exoneracién se dard por aceptada de manera tacita.

La negativa de exonerar del plazo previsto para la renuncia al servidor a prestar sus servicios
hasta el cumplimiento del plazo, el cual debera constar en el comunicado que deniegue la
exoneracién conjuntamente con la fecha de terminacidn del servicio civil.

CAPITULO XVIII
COMPROMISO ETICO

7 ‘sula en el ejercicio de las funciones de los servidores de la municipalidad, regulando la conducta y
actitud del servidor pablico.

CAPITULO XIX
NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DE LA ARMONIA LABORAL

ane??

!:- Articulo 77°.- Fomento de la armonia laboral

»#277.1. La municipalidad y los servidores deben propiciar un clima de armonia en el centro de trabajo,
basado en el respeto, la colaboracién mutua y en los beneficios que la municipalidad ofrece a
los servidores en campos como la educacién, la cultura, la salud v la recreacion; asi también la
municipafidad considera las refaciones de trabajo como una forma comin de integracién,
concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacién de todos sus integrantes, en la
consecucion de los objetivos de la institucién y |a satisfaccién de las necesidades y bienestar
de los servidores.

77.2. La municipalidad procura que los servidores desarrollen su trabajo en las mejores condiciones
posibles, especialmente de seguridad, amplitud, iluminacién, higiene y limpieza.

77.3. La municipalidad desarrolla el acercamiento entre los servidores, fomentando y apoyando
actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas, conforme al Plan de Bienestar y/o
Plan de Accién de Clima Organizacional elaborado por la Oficina General de Recursos
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Humanos.

Articulo 78°.- Principios
Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

a) El reconocimiento que el servidor constituye para la municipalidad, el méas valioso
recurso de su organizacidn y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los servidores de todos los
niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

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

d) El respeto irrestricto a la Legislacion Laboral, Constitucion Politica del Perd, Convenios
de Trabajo y normas de caracter interno.

CAPITULO XX
- 4‘-’;“5 . -
fv*i‘“ ‘%‘ CAPACITACION Y GESTION DEL RENDIMIENTO
)
= [
Q ) Articulo 79°.- Objetivo de la Capacitacién

1.3 capacitacion es un procesa que tiene como finalidad cerrar brechas identificadas en los servidores,
para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico, fortaleciendo sus competencias y
Sy, capacidades para contribuir a la mejora de la calidad de los servicios que brinda la entidad,
?f/ 1l‘\ alcanzando las metas y objetivos previstos.

jArticqu 80°.- Plan de Desarrollo de las Personas — PDP

q@é‘f/ La Oficina de Recursos Humanos en coordinacién con los/las responsables de érganos y unidades
organicas y el Comité de Planificacion de Capacitacién elaboran y proponen el Plan de Desarrollo de
Personas para la aprobacion de la Gerencia Municipal, dentro del primer trimestre de cada afio,
conforme al procedimiento establecido para ia aprobacion, ejecucién y evaluacion del referido plan

5? de la normatividad vigente.
2% ' Articulo 81°.- Participacion en eventos de capacitacion
%

Es obligatoria la asistencia, presencial o virtual segun corresponda, y participacion de todos los
servidores inscritos por la municipalidad en los cursos o programas de capacitacion considerados en
el PDP. En caso de inasistencia 0 desaprobacion, el servidor asume las consecuencias econdmicas
y/o administrativas que determine la respectiva normatividad, salvo inasistencia justificada por el
responsable del drgano o unidad organica y comunicada a la Oficina General de Recursos Humanos.
Las restantes obligaciones derivadas de la capacitacion promovida por la municipalidad se
desarroflan en la normatividad vigente y/o directiva interna correspondiente.

Articulo 82°.- Objetivo de la Gestidn del Rendimiento
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Establecer los lineamientos y acciones a seguir que permitan identificar las fortalezas y debilidades
del desempefio de cada servidor civil, a fin de implementar las acciones de capacitacién que
contribuya a la optimizacidn de las competencias individuales del personal y del servicio gue brinda
cada unidad orgdnica; en concordancia con lo establecido en la directiva vigente interna sobre el
particular.

Articulo 83°.- Condiciones Generales del Procedimiento de la Gestion del Rendimiento

La Oficina General de Recursos Humanos es la encargada de administrar todas las actividades
inherentes al proceso de gestion del rendimiento, asi como, de actualizar las herramientas de
gestién del rendimiento, segln la dindmica que se puede producir en el tiempo. El desempefio
laboral serd evaluado anualmente. El proceso abarca a todos los érganos y unidades orgdnicas de la
entidad. Los resultados son una fuente de informacién y consulta permanente administrada por la
Oficina General de Recursos Humanos.

Articulo 84°.- Sobre la evaluacién de desempefio

Los directivos y servidores publicos de la Municipalidad, serdn evaluados por lo menos una vez al
afio por sus respectivos Jefe inmediatos o superior jerdrquico en cada drgano o unidad orgénica, de
acuerdo a la normatividad, directivas y lineamientos de SERVIR, como los lineamientos internos
formulados por la Oficina General de Recursos Humanaos.

La sefialada evaluacion se iniciard cuando se concrete la implementacion del subsistema de gestidn
de rendimiento en la municipalidad, por parte de SERVIR.

CAPITULO XXI
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Todo servidor de |la municipalidad sin distincién de su régimen laboral, que en el marco de sus
funciones y cargo, le corresponda realizar, intervenir u otra accién relacionada al procedimiento
para implementar el sistema de controf interno en la municipalidad, debe de realizario en el marco
de la normativa vigente; su incumplimiento, omisién y/o negligencia, acarrea el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario que corresponda, valorando los supuestos para la
determinacion de la sancidn y los criterios para su graduacién.

CAPITULO XXII
POLITICAS VIH SIDA / POLITICAS Y PROGRAMAS SOBRE VIH Y SIDA

‘‘‘‘‘‘

Articulo 86°. Objetivos

La municipalidad, en cumplimiento de las politicas y programas sobre VIH y SIDA, tiene como
objetivos:
a) Implementar acciones que permitan erradicar todo tipo de rechazo, estigma o acto
discriminatorio contra la persona real o supuestamente infectada por el ViH/SIDA.
b) Establecer un ambiente de trabajo sanc que facilite y garantice una salud fisica y
mental éptima con programas de prevencién de todo tipo de enfermedades
incluyendo el VIH/SIDA, a fin de lograr el desarrollo normal de las funciones de los
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trabajadores.

c) Inculcar a los trabajadores una cultura de prevencién del VIH/SIDA, para que a su vez
informen y capaciten a sus familiares sobre los riesgos y formas de transmisién de
VIH/SIDA y las formas de prevenir esta enfermedad.

d) Establecer programas de prevencion del VIH/SIDA.

Articulo 87°.- Glosario de términos

Para los efectos del presente titulo, la municipalidad tendra en consideracién el siguiente glosario de
términos:

a) VIH: es el virus de inmunodeficiencia humana que debilita el sistema inmunolégico del
cuerpo y que, en el Gitimo término, ocasiona el SIDA.

b) SIDA: se designa al sindrome de inmunodeficiencia adquirida, que engloba una serie de
vicisitudes calificadas a menudo de infecciones y tipos de cancer y para los cuales no
hay actualmente curacién posible.

¢) Personas VIH-Positivas: sinénimo de persona que vive con el VIH.

d) Normas de bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas reconocidas
internacionalmente orientadas a proteger la salud y la seguridad del personal y su
entorno.

e) Profilaxis post exposicidn: £s una respuesta médica de emergencia que puede utilizarse
para proteger al personal expuesto al VIH, que consiste en una medicacion, pruebas de
laboratorio y asesoramiento.

f) Discriminacion: Todo tipo de acto fisico, verbal o escrito, realizada por el empleador u
otros trabajadores, que afecten la dignidad o integridad de un trabajador en razén a su
condicion de persona con VIH/SIDA, especiaimente aquellos actos destinados a
segregar o diferenciar de forma injustificada a dicho personal.

g) Lugar de trabajo: La expresidn “lugar de trabajo” abarca todos los sitios donde los
trabajadores deben permanecer a donde tienen que acudir por razén de su trabajo vy
que se hallen hajo el control directo o indirecto del empleador.

‘% iculo 88°.- Medidas de prevencion
i

|
soonns )

= &a municipalidad establecerd las siguientes medidas de prevencion:

e

a) Campanas o programas de informacion y capacitacion en materia de prevencion y
atencion del VIH/SIDA, para lo cual se apoyara, cuando sea necesario, en instituciones
de salud que brinden charlas a los trabajadores.

b) Suministrara informacidn relevante sobre la propagacién e infeccion del VIH/SIDA y las
formas de prevencion.

¢) En las campafias o programas de informacion, se hara hincapié en los
comportamientos de alto riesgo a consecuencia de los cuales, algunos trabajadores se
ven expuestos al VIH/SIDA; en los métodos de reduccion de riesgos; en oportunidades
de diagnédstico y tratamiento y, demds que considere |a Entidad.

d) En caso algiin trabajador se encuentre expuesto al riesgo de contraer el VIH/SIDA, la
entidad cumplird con observar las normas de bioseguridad y de profilaxis post
exposicion.

Articulo 89°.- Medidas de apoyo y asistencia

La municipalidad adoptard medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus trabajadores
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infectados o afectados por el VIH/SIDA, estableciendo para ello un procedimiento especial al cual
puedan acudir los trabajadores y sus representantes, conforme al procedimiento establecido en el
presente reglamento. Asimismo, la municipalidad no consiente ninguna norma de personal o
préctica discriminatoria contra los trabajadores, obligdndose a:

a} No solicitar pruebas, ni reconocimientos médicos relativos al VIH/SIDA, al momento de
contratar a los trabajadores, durante la relacion laboral o como requisito para la
continuidad en el trabajo.

b) Velar porque no haya discriminacién, ni rechazo (estigmatizacién) alguno en el trabajo,
basado en una infeccién por el VIH real o supuesta.

¢) Se considerard nulo el despido que tenga como sustento la condicién de persona con
VIH/SIDA del trabajador, asi como todo acto dentro de la relacidn laboral fundado en
dicha condicion.

d) La entidad considera falta laboral todo acto discriminatorio a un trabajador real o
supuestamente VIH-Positivo, sancionable conforme a lo previsto en el reglamento
interno de trabajo.

Articulo 90°.- Pruebas de descarte

Las pruebas respecto al descarte del contagio de la enfermedad del VIH/SIDA, son enteramente
voluntarias por parte del trabajador, las mismas que serdn realizadas por cualquier institucién o
4,.»“?%% laboratorio médico que no tenga ninguna vinculacién con la municipalidad, las que mantendrén la
“\confidencialidad de los resultados de las mencionadas pruebas.
¥

+" Articulo 91°.- Procedimiento de presentacion de queja

Tado trabajador que se considere discriminado por ser portador o supuesto portador del ViH/SIDA,
seguir el trdmite interno que se describe a continuacién:

La municipalidad garantiza que este procedimiento se realizard con total confidencialidad.
La presentacién de la queja verbal o escrita, debe ser dirigida al jefe de la Oficina General de
Recursos Humanos.

- La queja debe probar de forma razonable, la existencia de actos discriminatorios para el
inicio del tramite. En caso el reclamo sea presentado en contra de la autoridad de mayor
jerarquia, y el presente procedimiento no resultara aplicable, se encuentra el trabajador
expedito a interponer las acciones legales que considere pertinentes en la via judicial,

a@@/
a7

A

W 50

- En la queja se pueden solicitar medidas cautelares {vacaciones, cambio de drea con
absoluta reserva del proceso iniciador a voluntad del trabajador afectado) siempre que se
ajusten a la intensidad, proporcionalidad y necesidad del caso.

- Recibida la queja, la misma serd comunicada a la persona acusada dentro de los tres (03)
dias habiles siguientes, quién debera presentar su descargo por escrito cursindolo al
remitente a cargo del procedimiento dentro de los cinco {05) dias habiles siguientes,
explicando su posicién.

- Eldescargo deberd ser puesto en conocimiento de la persona que presentd la queja, dentro
de los tres {03) dias habiles de recibido el descargo. Todos los documentos o pruebas,
deben ser puestos en conocimiento de ambas partes por la persona a cargo del trémite de
la queja. Las partes pueden presentar las pruebas que estimen pertinentes, hasta antes de
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ser emitida la resolucién {decision final, conforme al presente procedimiento).

- Elproceso de investigacion no podra exceder de diez (10) dias habiles. Concluida la etapa de
investigacion, el jefe de la Oficina General de Recursos Humanos, contara con cinco {05)
dias hdbiles para emitir una resolucién que ponga fin al procedimiento interno. Dicha
resolucién que serd debidamente motivada, declarara fundada o infundada la queja.

Articulo 92°.- Evaluacidn de la existencia de discriminacion

Para evaluar la existencia o configuracion de la discriminacién denunciada por el trabajador afectado,
la municipalidad analizara de forma casuistica cada queja que sea presentada por los trabajadores o
sus representantes, tomando en cuenta en cada caso en concreto determinados factores como
trayectoria laboral o nivel de carrera, las circunstancias y la existencia de conductas hostiles,
humillantes, ofensivas o injustificadas. Por otro lado, con el fin de determinar la gravedad de la
conducta, se debera decidir de acuerdo a criterios de razonabilidad y proporcionalidad.
Adicionalmente, se debera tomar en cuenta la reiteracidn y la concurrencia de las citadas
manifestaciones.

Articulo 93°.- Sanciones a imponer

Las sanciones que se pueden imponer al acusade, segin la gravedad de la conducta, son:
amonestacion verbal o escrita, suspension o despido. En caso el acusado o el supuesto discriminado
violaran la disposicion de confidencialidad al que se hace referencia en el presente documento, esta
falta sera considerada como falta grave y podra ser sancionada incluso con el despido.

Articulo 94°.- Presentacion de queja falsa

%

ESI luego de la investigacion se resuelve que la queja es infundada, [a persona a quien se le imputaron
[ g"'ios hechos falsos 0 no probados se encontrara facultada para interponer las acciones judiciales

pertinentes en contra del trabajador que presenta la queja por los supuestos actos de hostilidad.
Adicionalmente, la Oficina General de Recursos Humanos podrd interponer las sanciones
correspondientes por falsa queja. En caso |la autoridad judicial emita sentencia firme confirmando
que la queja presentada por el trabajador es infundada, la municipalidad quedaré facultada para
resolver de forma valida y justificada el contrato del trabajador que presenté la queja falsa.

" Articulo 95°.- Acciones de capacitacién

La municipalidad implementara programas y dictara charlas a los trabajadores sobre VIH — SIDA,
destinadas a prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laborales, erradicar rechazo,
estigma y discriminacion de las personas real o supuestamente VIH positivas.

Articulo 96°.- Apoyo para obtencidon de pensidn de invalidez

La municipalidad brindara el apoyo necesario a los trabajadores que hayan desarrollado SIDA y que,
como consecuencia de dicha enfermedad, de conformidad con la normatividad vigente, califiquen
para obtener una pensién de invalidez. Dicho apoyo estard orientado a facilitar todos los
documentos requeridos, asi como proporcionar la informacion del caso, con el objeto que el
trabajador realice sus tramites ante la ONP o AFP, a efectos de obtener la respectiva pensién de
invalidez.
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CAPITULO XXII
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - La Oficina General de Recursos Humanos, cuando corresponda, interpretars las
disposiciones contenidas en el presente reglamento, con la asistencia de la Oficina General de
Asesoria Juridica de la municipalidad.

SEGUNDA.- La Oficina General de Recursos Humanos deberd tener un registro domiciliario
actualizado de los servidores civiles, que corresponde a la informacién que contiene el domicilio
proporcionado por el servidor en sus declaraciones juradas o ficha personal al momento de su
vinculacién laboral; a fin de remitir la informacion correcta vy facilitar la accién de bienestar social,
cuando se requiera verificar la situacion laboral de un servidor civil,

TERCERA,- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales que se detecten en el centro
de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento arménico de las relaciones laborales, no
contemplados expresamente en el presente RIS, son resueltos atendiendo a las circunstancias,
antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicdndose los principios de
razonabilidad y buena fe, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

CUARTA.- La municipalidad se reserva el derecho de dictar disposiciones que complementen,

amplien y/o adecuen el presente reglamento, corresponderé a la Oficina General de Recursos

Humanos, proponer normas, directivas internas y disposiciones que complementen el reglamento,

«).asi como dar el tratamiento adecuado a los casos que no se encuentren contemplados en el mismo,

%dentro de los limites del respeto a los derechos del servidor civil, asi como las disposiciones
* aplicables del régimen laboral general o especial seglin corresponda.

QUINTA.- Los/las responsables de drganos y unidades orgénicas segin correspondan, tienen la
responsabilidad de supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el

5/ SEXTA. - La Oficina General de Recursos Humanos es el 6rgano encargado de atender las
” subgerencias, asi como de tramitar los reclamos, vinculados a la relacién de trabajo que formulen
los servidores.

SETIMA. - El Jefe inmediato o superior jerdrquico, deberd atender las sugerencias, propuestas o
. reclamos del servidor, quien en primera instancia procederd a dar solucion, si el caso amerita tomar
% decisiones de mayor envergadura seréd derivado el caso a la Oficina General de Recursos Humanos.
"""" | Si se trata de asuntos de naturaleza operativa sera derivado en segunda instancia a la Gerencia
- Municipal.

OCTAVA. - EI RIS de |a Municipalidad de San Martin de Porres, serd aprobado mediante Resolucién
de Gerencia Municipal y entrara en vigencia a partir del dia siguiente de la fecha de su aprobacidn.
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ANEXO 1

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE PORRES
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

PAPELETA DE PERMISO

APELLIDOS Y NOMBRES: DNi:
REGIMEN LABORAL: AREA:
ESTA AUTORIZADO PARA INGRESAR /ABANDONAR St} CENTRO DE LABORES:
FECHA:
DESDE LAS: HASTA LAS:
POR EL SIGUENTE MOTIVO;

) PERSONAL

) AUTORIZACION DE INGRESO { JPRIMERO () SEGUNDA { ) TERGERA

) ATENGION MEDICA (ADJUNTAR CITA MEDICA)

&
=
L ) COMISION DE SERVIGIO*
L
L ) ONOMASTICO

JEFE INMEDIATO JEFE DE OGRH TRABAJADOR (A}

(i) DE EL DESPLAZ/ TEMFPORAL, HENTE AUTOR(ZADO, QUE SE REALIZA FUERA DE LA SEDE HABITUAL DE TRABAK. [AS BOLETAS DE PERIISO POR
mmmmmﬁmmumommmmusmuwmmm SEAPLIGARA EL DESCUENTD CORRE!
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