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ORDENANZA MUNICIPAL N° 008-2023-MDP/CM

Pimentel, 17 de Abril de 2023
EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

VISTO:

El Informe Técnico N° 317-2023-MDP/OGGRH de fecha 28 marzo del 2023, de la Oficina General de Gestién
de Recursos Humanos, el Informe Legal N°125-2023-MDP/OGAJ de la Oficina General de Asesoria Juridica de fecha
31 de marzo del 2023, y la Carta N°182-2023-MDP/OGACYGD de la Oficina General de Atencion Ciudadana y Gestion
Documentaria, de fecha 11 de abril del 2023.

Que, de conformidad con lo establecido en el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Peru,
modificado por la Ley de Reforma Constitucional N° 30305, los Gobiernos Locales gozan de autonomia Politica,
Econdmica y Administrativa en los asuntos de su competencia, esto es concordante con la Ley N° 27972 - Ley

Organica de Municipalidades que sefiala en el articulo Il de su Titulo Preliminar, que los Gobiernos Locales gozan de
3 Y2 autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia, precisando la Gltima norma, que la
g utonomia que la Constitucion Politica del Pert establece para las Municipalidades, radica en la facultad de ejercer
wactos de gobierno, actos administrativos y de administracion, con sujecion al Ordenamiento Juridico;

S Que, el inciso 8) de la Constitucion Politica del Pert, establece que los gobiernos locales promueven el
desarrollo y la economia local y la prestacién de los servicios piblicos de su responsabilidad en armonia con las
poliicas y planes nacionales y regionales de desarrollo. Son competente para desarrollo y regular actividades y/o
{ ,( _~gervicios en materia de educacion, salud, vivienda, saneamiento, medio ambiente, sustentabilidad de los recursos
/ naturales, transporte colectivo, circulacion y trénsito, turismo, conservacion de monumentos arqueolégicos e
histéricos, cultura, recreacion y deporte, conforme a ley.

Que, la estructura organica del gobiemo local de acuerdo al texto constitucional, la conforman el concejo
municipal como érgano normativo y fiscalizador y la alcaldia como érgano ejecutivo, con las funciones y atribuciones

que Ie sefiala la ley EI arhculo 4° de la Ley Organica de Mummpahdades Ley N° 27972 reitera que la estructura
ANTAL O8R)

omo finalidad establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en |la Entidad, sefialando
los derechos y obligaciones del servicio civil y la entidad pablica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento...”

Que, mediante Ordenanza N° 018-2013-MDP, se aprob¢ el reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad distrital de Pimentel, empero al establecerse nuevas normativas de SERVIR, es necesario e
. indispensable adecuarlo a la normativa vigente, por ello se propone la actualizacion del Reglamento Interno de

: Trabajo.

Que, el articulo 40° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, establece “Las ordenanzas

de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacion interna,

|la regulacion, administracion y supervision de los servicios publicos y las materias en las que la municipalidad tiene
competencia normativa.
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Que, con Informe técnico N° 317-2023-MDP/OGGRH de la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos, se presenta la actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la Municipalidad distrital de
Pimentel, en concordancia a las nuevas disposiciones vigentes de SERVIR, el citado Reglamento contempla las
funciones, responsabilidades, y sanciones aplicables a los servidores civiles, al igual que sus derechos y obligaciones,

Que, el Informe Legal N°125-2023-MDP/OGAJ, de fecha 31 de marzo de 2023, de la Oficina General de
Asesoria Juridica, Opina LA VIABILIDAD de la Actualizacién del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la

Municipalidad distrital de Pimentel, y recomendando que se eleve a sesién de concejo para su debate y de ser el caso
su aprobacion.

Que, mediante Dictamen N° 020-2023-MDP/CEPYP, los miembros de la Comision Permanente de
Economia, Planeamiento y Presupuesto, en cumplimiento del art. 88 inc. c) del Reglamento Interno de Concejo,
aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 011-2021-MDP-A, emiten el dictamen correspondiente, recomendando
al pleno del Concejo Municipal la Aprobacion de la Actualizacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles
(RIS) de la Municipalidad distrital de Pimentel, en base a los informes técnicos y legales presentados en el expediente
por las éreas respectivas, elevandose al pleno del Concejo para su debate y de corresponder su aprobacion.

POR CUANTO:

Estando a los fundamentos expuestos y a lo normado por los articulos 9°, 11°, 17°, 39°, 40° de la Ley
- Organica de Municipalidades N° 27972, el Concejo Municipal del distrito de Pimentel en su Sétima Sesién Ordinaria,
-\, de fecha 14 Abril del 2023, conforme consta en la transmision en vivo, realizada via Facebook live de la Municipalidad
- = Distrital de Pimentel y procediéndose al respectivo debate, con el voto a favor de los sefiores regidores: Pedro
=/ Yrigoyen Fernandini, Mariana de! Pilar Riquero Benites, Eduardo Bueno Julon, Diana Esmeralda Purizaca Rodriguez,
~ Edwin Guillermo Huertas Parco, Rosa Maria Rodas Diaz, Wernher Enrique Yeckle Sanchez, y, con dispensa del

tramite de lectura y aprobacion del Acta y por UNANIMIDAD, se aproba la siguiente:

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LOS
SERVIDORES CIVILES (RIS) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL.

I /. ] BRTICULO PRIMERO. APROBAR, Ia actualizacion del Reglamento Interno de los Servidores Giviles (RIS) de la
{7 Municipalidad Distrital de Pimentel, el mismo que consta de Ciento Cuarenta y Tres (143) articulos, Diecisiete (17)

o Capitulos, y Seis (6) Disposiciones Finales y Complementarias, el mismo que corre como anexo y forma parte
integrante de la presente ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO. ENCARGAR a la Gerencia Municipal, y Oficina General de Gestién de Recursos Humanos,
las acciones administrativas que correspondan para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente ordenanza, asi
como su puesta a disposicion de los servidores civiles conforme a la normativa laboral aplicable.

TICULO TERCERO. - DEJAR sin efecto toda norma municipal que se oponga a la presente ordenanza.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER que la presente Ordenanza Municipal entraré en vigencia, al dia siguiente de su
“ublicacion conforme a Ley.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR, a la Oficina General de Atencin al Ciudadano y Gestion Documentaria, la

publicacion de la presente ordenanza conforme a Ley, la distribucion oportuna a las areas intervinientes y a la Oficina
de Tecnologias de la Informacion, la publicacion en el portal web Institucional de la Municipalidad Distrital de Pimentel.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Alcaldia -
Regidores e Rin,
Gerencia Municipal ALCALDE
Qficina General de Gestion de Recursos Humanos.
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REGLAMENTO INTERNQ DE LOS SERVIDORES CIVILES - RIS DE LA‘
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

BASE LEGAL

El presén’ce Reglamento tiene como marco legal los siguientes dispositivos y normas legales
vigentes:

1. Constitucion Politica del Perd, Articulos del 22° al 28°, del 39° al 42°, 194° y 195°,

2. Lley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. ’

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

4. Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

5.

Dec. Leg. N° 276, Ley de las Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector
Pablico.
Ley N° 30(557, Ley del Servicio Civil y su Reglamento del D.S. N* 040-2014-PCM,
D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento del Dec. Leg. N® 276,
D.S. N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado de! Dec. Leg. N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.
9. Reglamento de fa Ley de Fomento del Empleo, aprobado por D.S. N° 001-

96-TR.
. D.S. N° 028-2007-PCM, Dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad como préctica
_habitual en todas las entidades de la Administracidn Pabilica.

. Dec. Leg. N° 800 que establece horario de atencidn y jornada diaria en la administracion
pablica

o

. D.S. N° 178-91-PCM, Dictan normas sobre el derecho al descanso remunerado en los dias

feriados de los trabajadores del Sector Publico, comprendidos en el regimen del D.L. 11377
y Dec. Leg. N°276

. Dec. leg. N° 713, Ley de Descansos Remunerados.

. Reglamento del Dec. Leg. N° 713, aprobado por D.S. N° 012-94-TR.

, D.S. N° 007-2002-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Dec. Leg. N° 854, Ley de

Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre tiempo y sus modificatorias.

. Reglamento del D.S. N° 007-2002-TR, ‘aprobado por D.S. N® 008-2002- TR.

. D.S. N* 004-2006-TR, Dictan Disposiciones sabre el registro de control de asistencia y salida
en el régimen laboral de la actividad privada.

18. D.S. N° 021-2006-TR, Disponen aplicacién del D.S. N° 004-2006-TR en las entidades del

sector Publico sujetas al régimen laboral de la actividad privada.

19. Dec. Leg. N° 1057 que regula el Régimen de la Contrataciéh Administrativa de Servicios,
modificado por 1a Ley N° 29849.

20. Reglamento del Dec. Leg. N° 1057, aprobado por D.S. N° 075-2008- PCM modificado po'r DS,
N° 065-2011-PCM.

21. Ley N° 11377, Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

22. Reglamento de la Ley N° 11377, aprobado por D.S. N° 522.

23. Ley N° 26771, Ley de prohibicién de ejercer |a facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en casos de parentesco.

24. Reglamento de la Ley N° 26771, aprobado por D.S. N° 021-2001-PCM.
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25. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, modificada por la Ley N° 28496.
26. Reglamento de [a Ley N° 27815, aprobado por D.S. N° 033-2005-PCM.
27. Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y sus modificatorias.
28. Ley N° 27056, Ley de Creacidn del Seguro Social de Salud-EsSalud y sus modificatorias.
29. Reglamento de Ley N° 27056, aprobado por D.S. N° 002-99-TR y sus modificatorias.
30. Resolucién Directoral N° 01-93-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal
N° 003-93-DNP "Licencias y Permisos".
31. Ley N° 26644, Precisan el goce del'derecho de descanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante, normas modificatorias y complementarias.
32. Reglamento de la Ley N° 26644, aprobado por D.S. ON® 005-2011-TR.
33. Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, precisada por la Ley N° 27403
y modificada por la Ley N° 28731,
34. Ley N° 28048 - Ley de proteccidn a favor de la mujer gestante que realiza labores que pongan
en riesgo su salud y/o el desarrolio normal del embrion y el feto.
. Reglamento de la Ley N° 28048, aprobado por D.S. N° 009-2004-TR.
. Ley N° 29409, Ley de Licencia por Paternidad.
. Reglamento de la Ley N° 29409, aprobado por D.S. N° 014-2010-TR.
. Ley N° 274089, Ley gue otorga Licencia Laboral por Adopcidn.
. Ley N° 20012, Ley que otorga a los trabajadores el derecho a Licencia par enfermedad grave,
terminal o enfermedad grave de familiares cercanos.
. Ley N° 20119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad pablicay
privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad.
. Ley N° 28036, Ley de Promocién y Desarrollo del Deporte.
. Reglamento de la Ley N° 28036, aprobado por D.S. N° 018-2004-PCM.
. Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, modificada la Ley N°
29430. B
. Reglamento de la Ley N° 27942, aprobado por D.S. N° 010-2003-MIMDES.
. Ley N° 29783, Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo y sus modificatorias.
. Reglamento de la Ley N° 29783, aprobado por D.S. N° 005-2012-TR y sus modificatorias.
. Decreto Legisfativo N° 1025, Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector Publico.
. Reglamento del Dec. Leg. N° 1025, aprobado por D.S. N° 009-2010-PCM
. Resolucién de Contralorfa General N°® 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control Interno
. Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Pimentel, aprobado
por Ordenanza Municipal N2 009-2015-MDP de fecha 31 de marzo del 2015 Y sus
modificatorias.

51. Convenio N° 151-01T, Convenio sobre las relaciones de trabajo en la administracién publica.
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CAPITULO |

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°. - Objeto

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de
Pimentel, en adelante el Reglamento, tiene como objeto normar los derechos y obligaciones de
tos trabajadores de la Municipalidad Distrital de Pimentel, en adelante la Municipalidad, de
conformidad con las normas legales vigentes vy las politicas internas establecidas en cada caso.
Es un instrumento de regulacidn de las relaciones juridico-laborales entre la Municipalidad y sus
trabajadores, teniendo por tal motive sus normas caracter obligatorio; con tal propdsite la
Municipalidad se obliga a otorgar un ejemplar del Reglamento a cada trabajador.

T Articulo 2°. - Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento es de aplicacidn obligatoria para todos los funcionarios y servidores de
la Municipalidad sujetos a los regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos Nos.
276,728, 1057 y en la Ley N° 30057, a quienes en adelante se les denominard servidores civiles,
de conformidad con el inciso i} del Articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y la Segunda
Disposicién Complementaria Final que establece que en el caso de entidades que no cuenten
con resolucién de inicio de proceso de implementacidn resultan aplicables las disposiciones

comprendidas en el Libro | del referido Reglamento “Normas Comunes a todos los Regimenes
y Entidades”.

La Municipalidad podré emitir fas normas y directivas internas adicionales o complementarias al
iresente Reglamento.

rticulo 3°. -

Con el presente Reglamento no se agotan las facultades y potestades de la Municipalidad
Distrital de Pimentel como empleador, por lo gue, sujetdndose a la Ley, podrd establecer las
normas que estime necesarias para el mejor desenvolvimiento de sus actividades.

Articulo 4°. -

Las infracciones a normas morales, éticas y de derecho en que incurriese el trabajador y que no
se encuentren contemplados en el presente Reglamento, serdn resueltas en cada caso
atendiendo a las circunstancias, antecedentes y aplicando los principios que indica la Ley.

Articulo 5°. - Poder de Direccion

Corresponde a la Municipalidad la organizacién del servicio, la determinacién del nimero de
servidores civiles que sean necesarios para ejecutarlo, asi como la distribucién de las labores

entre el personal y su desplazamiento de acuerdo con las necesidades del servicio y con el
debido respeto a sus derechos.
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Articulo 6°. - Rol de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

La Oficina General de Gestion de Recursos Humanos — OGGRH es el drgano encargado de
conducir el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y los Sub sistemas de
Planificacién de Politicas, Organizacién del trabajo y su distribucion y los que comprenden la
administracién de personal, seleccién, evaluacion, capacitacién, bienestar y desarrollo integral
del servidor civil, conforme a lo que establece el nuevo régimen del Servicio Civil y el Reglamento
de Qrganizacidén y Funciones (ROF), de la Municipalidad. '

Asimismo, es el organo encargado de emitir disposiciones internas que regulen con mayor
detalle las acciones de personal comprendidas en el presente Reglamento.

Articulo 7°. - DIFUSION

La Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos a través de los responsables de las
\ Gerencias y Sub Gerencias, difundird el presente Reglamento. Corresponde cumplir y hacer
=) cumplir lo dispuesto en el presente documento a la Gerencia General Municipal, Oficina General
! de Gestién de Recursos Humanos, y demads Gerencias y Sub Gerencias, Departamentos, Areas,
funcionarios y a todos los servidores sin excepcion.

CAPITULO I

DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL

Articulo 8°. - Incorporacion a la entidad

El ingreso de personal a la Municipalidad, con excepcidn de los cargos de confianza y de libre
designacién y remocién, serd a través de Concurso Pulblico de Méritos. Para ello, la
Municipalidad establecerd mediante Directiva de la Oficina General de Gestidn de Recursos
Humanos, los procedimientos y mecanismos respecto a los medias y sistemas de convocatoria,
reclutamiento, evaluacion y seleccion, de conformidad con las disposiciones internas y normas
vigentes sohre la materia y segln la naturaleza de los perfiles de puestos.

La seleccidn de los servidores civiles se realiza conforme a los regimenes laborales establecidos,
asi como, a los perfiles de los puestos o cargos y demds requisitos establecidos por la

Municipalidad, conforme a los lineamientos y/o directivas emitidas por la Autoridad Nacional
del Servicio Civil — SERVIR, en adelante SERVIR. N

Articulo 9°. - Nepotismo

El personal de Direccién y de Confianza que goza de la facultad de contratacion o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn, estd prohibido de ejercer dicha facultad,
respecto de sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad, o

de las personas con quienes tengan vinculo matrimonial o unidn de hecho reconocida conforme
a Ley, por cuanto constituye nepotismo.
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Articulo 10°, - De los Requisitos
Son requisitos para ingresar a la Municipalidad como servidor civil:

a. Estaren pleno ejercicio de los derechos civiles y haber cumplido la mayoria de edad.
b. No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.
c. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente.
Estdn inhabilitados administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido a cargo de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR o quienes lo estdn judicialmente con sentencia firme.
d. No estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.
‘ Cumplir con las normas que regulan incompatibilidades y prohibiciones de

— funcionarios plblicos en el ejercicio de sus cargos.

; f. Observar las disposiciones legales que en materia de.ingreso de personal alcancen
a entidades como la Municipalidad Distrital de Pimentel.

g. Cumplir con los requisitos del-puesto al que se postula y presentar los documentos
que sean exigidos por la Municipalidad Distrita) de Pimentel.

h. Presentar Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y
Servidores P(blicos del Estado, 1a que debera ser entregada por aquellos servidores
civiles comprendidos entre los niveles funcionarios, empleados de confianza y de
libre designacién y remocién, directivos superiores y por los servidores civiles de
otros niveles que la institucién determine. La presentacidon se realiza al inicio,
durante el ejercicio — cada afio - y al término del ejercicio del cargo o labor.

i. No haber sido cesado o despedido por la comision de falta grave y/o presentar
antecedentes desfavorables. »

j.  Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la institucidn.

[x8)

s rd -
~Jjﬁlr‘tl'ct.lh:r 11°, - Responsabilidad por la informacién y documentacion entregada a la entidad
aipics” 2,

Nl ~32/ Los postulantes y servidores civiles deberén llenar, firmar y presentar los documentos y demas
formularios que requiera la OGGRH dentro del plazo que se le hubiera otorgado para tal efecto,
siendo de su entera responsabilidad la veracidad de la informacién que proporcionen, teniendo
estd el cardcter de declaracion jurada.

La Municipalidad comprobard la informacién presentada mediante fiscalizacién Posterior,
pudiendo aplicar las sanciones administrativas y gestionar las acciones penales que

correspondan, en caso se compruebe que la informacién o documentacion proporcionada no
sea veraz.

Articulo 12°. - Legajo de Personal

La OGGRH, a través del Area de Escalafdn y Legajos, organiza y administra un legajo personal
actualizado por cada servidor civil, de acuerdo a los lineamientos de SERVIR, el mismo que-debe
contener, entre otros, los documentos sefialados en el articulo 112 del presente Reglamento.
Los datos personales comprendidos en los legajos serdn conservados con la reserva del caso.
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Articulo 13°. - Orientacion para el servicio

Todo nuevo servidor civil recibira de la unidad orgénica en la cual prestara servicios, orientacion

sobre los objetivos, organizacién y funcionamiento de la Institucion, asi como también sobre las
labores que le correspondera desarrollar en su puesto.

Articule 14°. - Documento de identificacion institucional

El personal que ingrese a prestar servicios recibird como documento de identificacion
institucional, un Fotocheck el mismo que deberd ser devuelto al término de la relacién laboral.
El Fotocheck es propiedad de la municipalidad, su uso es personal, intransferible y obligatorio
dentro de las instalaciones de la entidad. El servidor civil es responsable por su mala utilizacién,
adulteracién o pérdida, la OGGRH dispondra, previa solicitud del servidor, la emisién del
dupl:cado del Fotocheck y el descuento de su costo por pianilla.

CAPITULO 1l

JORNADA Y HORARIO DE TRABAIO
; ) Articulo 15°. -

; La Oficina General de Gestidén de Recursos Humanos, es la responsable del control y registro de

/ la asistencia de los servidores, de acuerdo a lo sefialado en el presente Reglamento y las normas
vsgentes sobre la materia.

Articulo 16°. -

5
i = Se puede establecer por ley, convenios colectivos o decisién unilateral de la
”@,,Lj Municipalidad, una jornada menor a la maxima ordinaria sefialada.
L d

El establecimiento de fa jornada ordinaria méaxima diaria o semanal, no impide el
ejercicio de la facultad de la Mumc:pahdad de fuarjornadas alternativas, acumulativas
o atipicas, siempre que resulte necesario en razan de la naturaleza del servicio. En este
caso, el promedio de las horas trabajadas por el ciclo o periodo correspondiente no
podré exceder los limites maximos previstos por la Ley y Pactos Colectivos.

 La Municipalidad tiene facultades para establecer turnos de trabajo fijo o rotative que
pueden variar de acuerdo a sus necesidades.

« Las modificaciones que se introduzcan a la jornada, horarios y turnos de trabajo,
deberdn ser comunicadas a los trabajadores con anticipacién.

Articulo 17°. - HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

El horario de atencidn al pﬁblico en las dependencias donde corresponda es de lunes a viernes
de 7:45 am a 13.00 pm y de 14:00 a 16.30 pm — se podra modificar dicho horario por razén de
necesidad del servicio y cuando las circunstancias lo ameriten ’
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Articulo 18°. - JORNADA DPE EMPLEADOQS Y FUNCIONARIOS

La jornada ordinaria de labores para los servidores civiles y funcionarios sujetos al regimen del
Decreto Legislativo N° 276, es de siete (07} horas y cuarenta y cinco minutos semanales de lunes

a viernes, Esta jornada de trabajo se establecié via Pacto Colectivo entre fa Municipalidad y el
Sindicato de Trabajadores Municipales de Pimentel.

Articulo 19°. - JORNADA DE OBREROS

La jornada ordinaria de labores para los servidores obreros sujetos al Decreto Legislativo N°728
v Decreto Supremo N° 003-97-TR, es de Ocho {08} horas diarias o cuarenta y Ocho (48) horas
semanales de lunes a domingo, con un dia de descanso en [a semana.

Articulo 20°. - JORNADA DE SERVIDORES CAS

el presente Reglamento. La jornada y horario de trabajo de los servidores CAS que realizan
labores administrativas es de siete (07} horas y cuarenta y cinco minutos semanales de [unes a
viernes y para los que realizan labores de serenazgo, vigilancia, inspector de transito, choferes,
policia municipal, fiscalizador, recaudador, notificador, limpieza publica, recojo de residuos
sélidos y jardinerfa, la jornada de trabajo es de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48}
horas semanales con un (01) dia de descanso a la semana. Se tendrd en cuenta la organizacion
5:1el servicio que se brinda por veinticuatro (24) horas continuas.

//\Artlculo 21°. - EXCEPCIONES A LA JORNADA DE TRABAJO

5 \SIR.'L-?
\°B

CO nstltuyen exce pCIOn
lN P -u

&/ + Losservidores CAS que laboran en los Departamentos de Serenazgo y Policia Municipal

y en la Sub Gerencia de Gestién de Residuos sélidos, tienen una jornada de trabajo de
ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho {48) horas semanales.

+ laOficina Genera! de Gestion de Recursos Humanos o la que haga sus veces, en los casos
de cambio de horaric o modificacién total o parcial de los mismos, comunicara al
personal con la debida anticipacién, el horario establecido, con indicacién de la hora de
entrada y salida.

+ los horarios de trabajo para el personal de las dreas de servicios y Vigilancia serdn
establecidos por la Gerencia de Gestidn Ambiental y por la Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Gestién de Riesgo de Desastres y comunicada a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos. Los respectivos roles de trabajo consideraran en el curso
de la semana, descansos con goce de remuneraciones por los servicios laborados en los
dias domingos y feriados.

e En el caso de los servidores que, por motivoe de su credo o religion, debidamente
acreditado ante la OGGRH, no deban laborar el dia sdbado, se considerard éste como
dia de descanso en lugar dei dia domingo establecido como regla general.
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Articulo 22°, -DIA FRANCO

Se define dia franco, al que se otorga por descanso compensatorio cuando el servidor ha
laborado por necesidad del servicio, en domingo, feriado o en dia de descanso asignado segln
el rol o por acumulacidn de horas extraordinarias de trabajo; el jefe inmediato del servidor,

reportard a la Oficina General de Gestidn de Recurses Humanos dentro de las 24 horas de
ocurrido el hecho.

Articulo 23°. - USO DE DIAS FRANCOS

El uso de dias francos se efectUa previa coordinacién con el jefe Inmediato del servidor y la
Oficina General de Gestién de Recursos Humanos, hasta el mes siguiente de haberse generado,
pasado este plazo el derecho a su uso se extinguird.

Articulo 24°, - HORAS EXTRA Y TRABAJO EN SOBRETIEMPO

De acuerdo a la Ley General del Presupuesto de la Republica esta prohibido el pago de horas
extras por trabajo extraordinario. Sin embargo, el derecho del servidor a ser compensado por el
trabajo de horas extras acumuladas, se hard bajo la modalidad del uso de dia franco

Articulo 26°.- Del Ingreso a los locales de la municipalidad fuera del horario de trabajo

Solo podran ingresar a las instalaciones o dependencias de Iz entidad después del horario de
salida, los servidores que cuenten con autorizacién de su jefe inmediato y reportada a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos, para las acciones competentes. Dicha autorizacion,
bajo responsabilidad, estard sustentada en una programacién de tareas extraordinarias que
' indique dias y horas a laborar. En casos fortuitos, que no puedan ser comunicados con
anticipacién a la Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos, el jefe inmediato coordinard
con el controlador de asistencia para el ingreso del personal augcorizado, debiendo cefiirse al
procedimiento arriba indicado via regularizacion.

Articulo 27°. - Registro de salida y reingresos

Las salidas y reingresos de los servidores civiles de su local donde [aboran deben ser registrados

S oRorn O con los mecanismos establecidos o que se establezcan, para las acciones de personal que
>, RaANIE
w correspondan. :

Articulo 28°. - Exoneracion del registro

Fl Gerente Municipal, Gerentes, jefes de Oficina General, Sub Gerentes y jefes de Oficina, porfa
naturaleza de su funcidén y competencia, NO se encuentran sujetos a la jornada madxima y
registran su asistencia en un cuaderno de control en la Oficina General de Gestidn de Recursos

Humanos a través del Area de Control de Asistencia aperturard un Libro Especial de Registro
para dichos funcionarios. '

Articulo 29°. - Hora de Lactancia

La servidora (madre) al término del periodo post natal, tiene derecho a una (01) hora diaria de
permiso por lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afio de edad.
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En caso de parto mltiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora mas al dia.
Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de la jornada
ordinaria de trabajo, en ningln caso es materia de descuento.

Articulo 30°. - Horario de la Madre Municipal

Las servidoras empleadas del régimen del Decreto Legislativo N° 276 que tengan hijos
estudiando (de 3 a 6 afios), ingresaran una (01) hora después del horario normal de ingreso, sin
tolerancia, desde el dia de inicio del afio escolar oficialmente declarado por el Ministerio de
Educacién o la Gerencia Regional de Educacidn hasta el 31 de diciembre; este beneficio se otorga
a peticién de parte, adjuntando la acreditacidon del centro educativo y declaracion jurada de
tenencia del hijo {a} estudiante, documentacién que debera actualizarse anualmente.

Articulo 31°, - Descanso semanal

La Municipalidad reconoce el descanso semanal obligatorio. En el caso de que se requiera gue
el servidor preste servicios en dia de descanso semanal, éste tiene derecho a sustituir este dia

por otro dentro de los siete dias calendarios siguientes contando con la autorizacion de su jefe
inmediato.

CAPITULO IV

TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS

Articulo 32°, -

El Area de Control Asistencia de Personal, es la responsable de organizar, revisar y mantener
actualizado el registro y control de asistencia de los servidores, cautelando e! estricto
cumplimiento de la jornada y horario establecido en el presente Reglamento.

Articulo 33°. -

Los controladores de asistencia ejercen las acciones de control de asistencia y de permanencia
de los servidores en el local municipal que se le asigne, estd obligado a informar a la Oficina
General de Gestién de Recursos Humanos las contingencias (abandono de puestos de trabajo

constatado con el jefe inmediato del servidor y otros.) que se presenten durante su horario de
control. ’

Articulo 34°, -

El Area de Control de Asistencia de Personal remitira a la Oficina General de Gestion de Recursos

Humanos un reporte quincenal conteniendo informacién sobre tardanzas y salidas del servidor
su motivo y duracidn,

Articulo 35°, -

Todos los servidores tienen la obligacién de registrar su ingreso y salida, utilizando el sistema
electrénico (biométrico) o las tarjetas de control de asistencia, su omisién se considera
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inasistencia para su descuento remunerativo. En caso gue el sistema electrénico de asistencia
no funcione correctamente, se utilizara un método manual de registro.

Articulo 36°. -

El sistema electrénico de asistencia estard programado para registrar la asistencia hasta quince
{15) minutos después de la hora de ingreso, tiempo considerado como tolerancia para el ingreso
y descontado como tardanza de los haberes del servidor.

Articulo 37°.-

La permanencia del servidor municipal en su puesto laboral, es responsabilidad dnica y exclusiva
de jefe inmediato superior, debiendo verificar que el personal que tiene a su cargo inicie y
—_— culmine sus labores dentro de los horarios establecidos, sin excluir la responsabilidad que
corresponde al propio servidor. Es facultad de la Oficina General de Gestidn de Recursos

Humanos realizar esta accién a través de los Controladores de Asistencia o del personal que
determine.

Articulo 38°, -

El jefe inmediato informard en el dia, a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, las
contingencias siguientes: Inasistencias, abandono del puesto de trabajo, la no incorporacién del
servidor a su centro de trabajo al concluir su licencia, vacaciones, suspensién o cese temporal,
comision de servicio u otro tipo de desplazamiento.

Articulo 39°. -

Se considera inasistencia jds’tiﬁcada la no concurrencia al centro de trabajo por caso fortuito o
fuerza mayor, u otros motivos debidamente sustentados; siempre vy cuando el servidor
comunique a su jefe inmediato superior y éste a su vez a la Oficina General de Gestién de
Recursos Humanos, a las dos horas de iniciada las labores del dia en que ocurrid la contingencia.

Articulo 40°, -
[ R

< TFIA
%!/ JURIDiCA,
Z) 7
BT

,,;f?;é considera inasistencia injustificada en los casos siguientes:

=y
1. Lla inasistencia al centro de trabajo sin previa autorizacion y sin justificacion
correspondiente. E : ‘
2. La omisién del registro de asistencia al ingreso o salida del centro de trabajo.
Abandonar el local y puesto de trabajo antes de la hora de salida sin justificacién.

4. Cuando se verifique que las papeletas de salida carezcan de los requisitos de validez
contemplados en el Reglamento.

w

Articulo 41°, -

Las inasistencias por mas de tres (03) dias consecutives, no serd objeto de subsanacion
procediéndose al descuento respectivo en fa remuneracidn y a la determinacién de la
responsabilidad administrativa y aplicacién de la sancion cuando corresponda, de acuerdo a lo
establecido en cada régime‘n laboral; salvo casos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
sustentado.
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Articulo 42°, -

Las tardanzas dentro del lapso de tolerancia, a partir de uno (01) minuto serdn acumuladas
mensualmente para determinar los descuentos en la remuneracion y en la determinacion del
goce vacacional. Los descuentos por tardanza e inasistencias injustificadas, constituyen ingresos
gue pasaran a la cuenta del Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo-CAFAE
y no constituye sancidn disciplinaria ni la exime de ella.

En el caso del personal CAS, el descuento por tardanza serd revertido a las arcas municipales.

Articulo 43°. -

Cuando se produzca la ausencia de un servidor por dos (02) dias consecutivos, el Area de Control

o~ de Asistencia de Personal comunicaré al Area de Bienestar Social para indagar los motivos de las
inasistencias e informar a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos para que se
adopten las acciones que correspondan.

Articulo 44°, - PAPELETA DE SALIDA, Y COMISION DE SERVICIOS

La Papeleta de Salida es la autorizacién para salir del centro laboral de manera temporal, para

que sea vélida debe registrar la informacién en los datos que contiene y que a continuacién se
sefialan:

1. Nimero de serie.

2. Fecha.

3. Nimero de tarjeta del servidor.

4, Dependencia donde labora.

5. Apellidos y nombres.

6. Especificar el motivo de la salida.

7. Marcar el recuadro correspondiente al motivo: Comisidn de servicio, Salud, Motivos
Personales y Particulares.

8. Registrar hora de salida, tiempo estimado, hora de retorno y tiempo real.

9. Consignar firma del trabajador, firma y sello del jefe inmediato y visto bueno del

controlador de asistencia del lugar donde labora.
10. Cuando se trata de una papeleta por Comisidn de Servicio o Salud, en reverso debera

recabarse los sellos, fecha y hora de las oficinas o lugares que visite el servidor
municipal.

La Papeleta de Salida es de uso obligatorio para la salida del servidor.

Articulo 45°, -

El servidor municipal tiene el deber y la obligacién de permanecer en su puesto de trabajo
durante la jornada laboral; si por alguna razén necesitara salir de su centro de trabajo o puesto
donde labora, debera obtener una autorizacién por parte de su jefe inmediato superior segin
su orden jerdrquico utilizando una papeleta de salida mediante el siguiente procedimiento:

1. El servidor solicitard a su jefe inmediato que le conceda la autorizacidn para salir del
centro de trabajo o puesto donde labora, indicando su motivo ya sea, permiso personal,



Pimentel de Recursos Humanos

ﬂ% Munwf_,paﬁdhc[ Distrital de \\Oﬁcina General de Gestion
o: O

083K 130 YHND
Tokrs GOMIALES

,:ose LT

“Afio de la umidad, la paz y el desarrollo”

particular, o permiso por salud. El permiso por comisién de servicios es generado y
autorizado por el jefe inmediato.

2. Eljefe inmediato del servidor, segiin sea el caso, concedera la autorizacién mediante su
firma y sello en la papeleta.

3. Elservidor se hard presente al puesto de control de asistencia correspondiente para que
el encargado del control de asistencia vise, selle y registre la papeleta de salida.

Articulo 46°, -

Solo en casos debidamente justificados cuando el jefe inmediato del servidor no se encuentre
al momento de requerirse la autorizacion de la papeleta de salida; ésta podré ser autorizada por
su superior jerarquico vy al no encontrarse, serd concedida por el jefe de Recursos Humanos o el

encargado del Control de Asistencia de Personal, con cargo a regularizacion por el jefe inmediato
del servidor.

Articulo 47°. - COMISION DE SERVICIOS

Se considera Comisidn de Servicios, tas actividades de trabajo que desarrolla el servidor fuera
de su centro laboral por horas, debidamente autorizados por el jefe inmediato.

Articulo 48°, -

3 Cuando la Comisién de Servicios es fuera de la ciudad por mds de un dfa serd autorizada
_,Jmedlante Memorando emitido, segin el caso, por el Gerente o Sub Gerente dirigido a la Oficina
ﬁ(ﬁenerai de Gestidn de Recursas Humanos para los registros y control respectivo.

Articulo 49°. -

Todos los servidores que realicen una Comisién de Servicios, al finalizar ésta, presentaran la
i papeleta de salida ante el controlador de asistencia. Ef servidor, dentro de las 24 horas de
' concluida la Comision de Servicios, efectuaréd su informe sobre las acciones realizadas al jefe
* inmediato. El Informe serd registrado y archivado para efectos de fiscalizacidn posterior por la
Oficina General de Gestién de Recursos Humanos, asimismo de ser el caso, deberd presentar la
rendicién de gastos incurridos en un plazo no mayor de cinco (05) dias calendario, el
incumplimiento constituye falta disciplinaria.

rticulo 50°.-

visto de conformidad del jefe inmediato. La no presentacién de la Papeieta después de la
Comisién de Servicios serd considerada como inasistencia.

Articulo 51°. - PERMISOS POR SALUD

Los permisos por Salud se otorgan cuando el servidor requiere atencion médica en horario de

trabajo por horas o por dias, ya sea en Es Salud, un centro médico del Ministerio de Salud o un
Centro Médico Particular,
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Articulo 52°. -

Cuando el servidor tenga que asistir a consulta médica, procedimientos clinicos y afines a
cualquier dependencia de Salud, obtenida por cualquier medio, el permiso debera ser solicitado
y presentado el dfa anterior a la cita ante el Controlador de Asistencia.

Ef permiso por salud, consulta, procedimientos clinicos y afines a cualquier dependencia de
Salud, posterior a la hora de ingreso, se concede una (01) hora antes de la cita indicada. Dicho
permiso no podra exceder de un méximo de tres (03) horas contadas a partir de la hora indicada
para la cita, en caso de exceso serd considerado como permiso personal sujeto a descuenfo.

A su retorno el servidor debe acreditar la atencién médica con la Papeleta de Salida firmada por
el médico tratante, caso contrario se considerara como inasistencia.

Articulo 53°.- Situaciones Especiales

a) Cuando el servidor sea referido a un centro de salud fuera del lugar de residencia
- por requerir de atencidén médica especializada, debera presentar su solicitud de
) permiso con una anticipacién de dos (02) dias, acreditando Ia documentacion de la
referencia, considerando los dias de ausencia incluyendo el término de lz distancia.
b) Encaso de una EMERGENCIA, el servidor acudiré a atenderse al centro de salud mas
cercano, debiendo comunicar dicha situacién a su jefe inmediato v al control de
asistencia de persenal que corresponda, siendo obligacién de dicha area llevar un
registro de tales incidencias; el servidor deberd acreditar la atencién
correspondiente a su retorno, otorgandole un plazo maximo de 48 horas de acuerdo

a la gravedad de la emergencia.

£ \Articulo' 54°, - PERMISOS POR MOTIVOS PERSONALES

Y . . e .

i ~.Se otorgan al servidor para atender asuntos particulares son concedidos por el jefe inmediato
T dentro del dia, después de la hora de ingreso o con un dia de anticipacién, formalizdndose a
través de la papeleta de salida. Estdn supeditados a las necesidades del servicio y a la
conformidad del jefe inmediato.

Articulo 55°. -

Los permisos por motivos personales deben ser aiternos y no frecuentes, no pueden exceder de
tres (03) horas diarias. Los permisos scumulados mensualmente no deben exceder €l
equivalente de siete {07) horas o un dia de trabajo.

Articulo 56°. -

Por cada siete (07) horas de permiso personal, se considerara un dia de descuento, los permisos
personales serdn acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento en
la remuneracién del servidor, tomando como referencia la jornada de frabajo vigente,



ONIMES

Pimentel de Recursos Humanos

e Municipalidad Distrital de NOﬁcina General de Gestién

[ THLR

20H3IH 130 YD

JOSE A, aud

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

Articulo 57°. - PERMISO POR CITACION EXPRESA DE AUTORIDAD JUDICIAL, POLICIAL O
MILITAR

El permiso por citacién expresa de autoridad judicial, policial o militar se concede con goce de
remuneracion a los servidores por el tiempd que dure la diligencia, mds el término de la
distancia, debiendo acreditar previamente ante el Control de Asistencia de Personal la citacion,
asi como la concurrencia al producirse su retorno, con conocimiento de su jefe inmediato.

Articulo 58°. - PERMISO POR DOCENCIA O ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

Los servidores tendrén derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia universitaria hasta
por un maximo de seis (06) horas semanales, el mismo que deberd ser compensado por el
servidor, similar derecho se les concedera a los servidores que sigan estudios superiores con
éxito. En ambaos casos, el permiso se concede a peticion del servidor y debidamente acreditado,
indicando los dias de la semana v la cantidad de las horas semanales requeridas, asi como la
forma de compensacion de dichas horas en la semana que corresponde el permiso. La Oficina
, General de Gestién de Recursos Humanos emitira el acto administrativo que corresponda.

! Articulo 59°. - PERMISO POR ONOMASTICO

Los servidores civiles, tienen derecho a gozar de un dia de descanso con goce de remuneracién
por ocasién de su onomastico y se hace efectivo el mismo dia. Si el onoméstico coincide con un
feriado o que no le corresponde trabajar, se efectiviza el primer dfa Gtil siguiente, de lo contrario
perderd el derecho. Este derecho no podrd adelantarse ni diferirse.

CAPITULO V .

DESCANSOS MEDICOS, LICENCIAS, SUBSIDIOS POR ENFERMEDAD, LICENCIAS
VINCULADAS A LA SALUD Y EL BIENESTAR DEL TRABAJADOR Y OTRAS LICENCIAS

“5/ Articulo 60°. - DESCANSO MEDICO

El descanso médico puede ser prescrito por las diferentes dependencias de salud o médico
particular y se sustenta con un Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) de Es
salud, MINSA o Certificado Médico Particular.

Articulo 61°. -
La presentacién del Certificado Médico o el CITT que justifican los dias de inasistencia del
servidor deberd ser presentado directamente al Controlador de Asistencia de Personal dentro

del término de 48 horas, quien hara de conocimiento al jefe inmediato y comunicara al Area de
Bienestar Social para gue realice las acciones correspondientes.

Articulo 62°. -

En caso de Certificados Médicos emitidos por clinicas, hospitales o médicos particulares deben
ser visados por el Ministerio de Salud (MINSA), cuando el periodo de incapacidad sea mayor de
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cinco (055 dias; siendo vélidos Gnicamente para la justificacion de hasta (20) dias de incapacidad
para el trabajo, estos Certificados serdn supeditados a verificacidn y revisién de la Oficina
General de Gestién de Recursos Humanos, todo certificado de médico particular posterior al
vigésimo dia de incapacidad acumulado en el aflo, serd obligatoriamente canjeado por un

Certificado de Incapacidad Temporalmente para el Trabajo (CITT} ante Eses salud; el canje servird para
el trdmite de pago del Subsidio por Enfermedad.

Articulo 63°. - LICENCIA Y SUBSIDIO POR ENFERMEDAD

La Municipalidad asumird el page de las remuneraciones de los servidores durante los dias de
incapacidad temporal para el trabajo por los veinte (20} primeros dias, sean consecutivos o
alternados acumulados, El exceso de los veinte (20) dias sera pagado por la Municipalidad, que

— tramitara el reembolso ante Es Salud de acuerdo a las directivas vigentes sobre prestaciones
, econdémicas de Es Salud.
Articulo 64°. -

La Licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el trabajo genera a su vez el pago del
Subsidio por Enfermedad; que se concederdn mediante Resolucién emitida por la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos, sustentada con el Certificado de Incapacidad

Temporal para el Trabajo (CITT) emitido por Es Salud cuando el periodo de incapacidad sea
uperior a 20 dias. °

| Articulo 65°. -

No corresponde el otorgamiento de licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el
trabajo ni el pago de subsidio por enfermedad, cuando esta se produce cuando el servidor se
encuentre haciendo uso de descanso vacacional o en cualquier situacién que haya determinado
la suspensién temporal de su relacién laboral.

Articulo 66°, -

Cuando el servidor se encuentre haciendo uso del descanso médico y percibiendo el subsidio
por enfermedad, y su fecha de término se superponga a la fecha de inicio de sus vacaciones
establecidas en el Rol Anual de Vacaciones, estas se postergarén e iniciaran al dia siguiente de
culminado el descanso médico.

Las solicitudes de licencia se rigen bajo las siguientes reglas:

Se solicita por escrito ante la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos con una
anticipacidon no menor a siete (07) dfas hébiles anteriores al inicio de la licencia, salvo indicacion
expresa de un plazo distinto. La solicitud del servidor deberd contar con el visto bueno de su jefe
inmediato. La sola presentacidn de la solicitud no genera derecho al goce de licencia. Esta se
concederd mediante Acto Administrativo emitido por la Oficina General de Gestién de Recursos
Humanos. Si el servidor se ausentara a sus labores sin haberse dado el correspondiente
documento autoritativo, se considerardn como inasistencias injustificadas, pudiendo ser pasible
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de sancién disciplinaria. Pueden eXceptuarse de esta disposicidn las licencias por fallecimiento

de familiares y las licencias por paternidad cuando sea aplicable y ras en casos excepcionales y
debidamente fundamentados.

Articulo 68°, - POR NEOPLASIA MALIGNA

La Licencia por enfermedad neoplasica maligna, sers otorgada con la presentacion del informe
del médico especialista en oncologia de Es Salud o el IEN {Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplésicas), conteniendo el diagnc’)sticoﬂ tratamiento a seguir y el periodo de duracidn. Esta
licencia serd concedida por un afio con goce de remuneraciones, pudiendo ser ampliada hasta
POr un afio més con la presentacién de otro informe médico actualizado.

ARTICULO 69°. - POR PRE Y POST NATAL

La licencia por descanso Pre y post natal se otorga a la servidora gestante para el goce de
Cuarentay cinco (45) dias calendario por cada case, sumando un total de 90 dias calendario.

El descanso postnatal se extiende por 30 (treinta) dias calendarios adicionales en los casos de
nacimiento multiple o en casos de nacimiento de nifios con discapacidad.

El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al post natal
a decisién de la servidora civil gestante, previa presentacion del informe médico respectivo que

- autorice a diferir el inicio del periodo de descanso por maternidad. La solicitud de licencia debe

ser presentada a la OGGRH acompafiada del informe médico respectivo.

El pago que genera dicha licencia, se efectda a través de los subsidios por maternidad que otorga
ESSALUD, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes,

Articulo 70°. - POR ASISTENCIA MEDICA Y TERAPIA DE REHABILITACION POR DISCAPACIDAD

La Licencia por terapias de rehabilitacién Y asistencia médica de personas con discapacidad se
otorga con goce de haber a todos los servidores que acrediten documentalmente la necesidad
de [a atencién o asistencia de sus hijos menores con discapacidéd, menares con discapacidad
Sujetos a su tutela, mayores de edad con discapacidad en condicién de dependencia o sujetos a
su curatela hasta por un méximo de cincuenta y seis {56) horas alternas o consecutivas al afio,
que seran concedidas a cuenta del periodo vacacional, pudiendo ser compensadas con horas
extraordinarias de labores, previa solicitud. En caso que se requieran mds horas, podrdn
otorgarse horas adicionales, bajo las mismas condiciones. El uso indebido de esta licencia
constituye falta grave y causa de despido o destitucion.

Al’t!'cu[o 71°. -POR ENFERMEDAD DE FAMILIARES DIRECTO

La Licencia per Enfermedad de familiares directos, se otorga al servidor cuando tienen algin
familiar directo diagnosticado con enfermedad grave o terminal o en caso de accidentes gue
ponen en riesgo la vida del hijo, padre, madre, conyuge o conviviente del servidor. La solicitud
deberd ser presentada dentro de las 48 horas de producido o conocido el suceso v debers
adjuntar el certificado médico suscrito por el profesional de la salud que acredite la condicién
de estado grave terminal o grave con riesgo para la vida.




4DUIH 138 ¥HAD

WOSE A, QU

DUES UORZALES

- Pimentel

- Municipalidad Distrital de \\Oﬁcina General de Gestién

de Recursos Humanos

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

¢
2T

=

. puesto, de trabajo con ocasién del nacimiento de su hijo (a)

Articulo 72°, - POR FALLECIMIENTO DE FAMILIARES

La licencia por Fallecimiento de familiar se concede a los servidores de acuerdo 3 las siguientes
reglas:

a) En el caso de los servidores sujétos al régimen del Decreto Legislativo N° 276 y los
sujetos al régimen del Decreto Supremo N° 003-97-TR se concede por el fallecimiento
del cényuge, padres, hijos o hermanos en cada caso, una licencia por cinco (05} dias
habiles con goce de remuneraciohes, pudiendo esta extenderse hasta tres {03) dias mds
cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el servidor. Al
término de la licencia, deberd acreditar el deceso con una copia del acta de defuncion.
Solamente, en el caso de los servidores del régimen del Decreto Supremo N° 003-97-
TR, los dias de licencia otorgados se deduciran del periodo vacacional,

b) En el caso de los servidores CAS, se suspende el contrato con contraprestacidn por el
fallecimiento de conyuge, concubina, padres, hijos 0 hermanos hasta por tres (03) dias
pudiendo extenderse hasta por tres (03) dfas més cuando el deceso se produce en

"provincia diferente a donde labora el servidor. Al termind de la licencia, debers
acreditar el deceso con una copia del Acta de Defuncidn.

ARTICULO 73°. - POR PATERNIDAD LEY N° 30807 QUE MODIFICA LA LEY N2 29409

La licencia por Paternidad consiste en el derecho que tiene el servidor, para ausentarse de su

e concede por diez (10) dias calendarios. con goce de remuneraciones, considerdndose como

tales a los dias en que el servidor tenga Ia obligacién de concurrir a prestar sus servicios a su
centro laboral.

El servidor debera comunicar por escrito a la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
con una anticipacion no menor de quince (15) dias naturales la fecha probable de parto. La

{_inobservancia de dicho plazo no acarrea la pérdida del derecho a la licencia por paternidad.

)

aﬁosteriormente, el servidor deberd cormunicar al Control de Asistencia el dia de inicio de la
o
!

icencia, el mismo que debe ubicarse entre la fecha del alumbramiento y la fecha en que el nifio
0 la madre son dados de alta.

No corresponde el otorgamiento de esta licencia si el nacimiento se produce cuando el servidor
se encuentra haciendo uso de su descanso vacacional o en cualquier situacién que haya
determinado la suspensién temporal de su relacién laboral,

Articulo 74°. -POR ADOPCION

El servidor civil tiene derecho a una licencia con goce de haber correspondiente a treinta (30)
dias naturales, previa peticién por escrito adjuntando la Resolucién Administrativa de
Colocacidn Familiar y después de haberse suscrito la respectiva Acta de Entrega del nifio,
siempre que no tenga més de doce (12) afios de edad.

El servidor peticionario de la adopcidn deberd comunicar expresamente a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos Ia voluntad de gozar de la [icencia; esta comunicacién debera ser
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efectuada con una anticipacién no menor a quince (15) dias naturales previos a la entrega fisica
del nifio. Si el servidor no cumple con la comunicacién, no gozara de la licencia.

Articulo 75°, - POR REPRESENTACION DEPORTIVA

La Licencia por Representacién Deportiva se concede con goce de haber a aguellos servidores
que sean seleccionados para representar al Pert en eventos deportivos internacionales oficiales
del Sistema Olimpico o Federativo Internacional, asi como para eventos oficiales nacionales o
regionales reconocidos por la Federacién Deportiva respectiva o Concejo del Deporte Escolar.
Esta licencia comprende, asimismo, el otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse,
permanecer en concentracin y competir. Esta licencia serd otorgada por el periodo que dure la

participacion del servidor previa presentacién que acredite su participacion vy representacién
institucional.

Articulo 76°. -POR MATRIMONIO

La Licencia por Matrimonio se concede al servidor previa sohcatud hasta por un maximo de siete
(07) dias y se deduce del periodo vacacional del servidor.

Articulo 77°. -POR CAPACITACION

Las licencias por capacitacién se conceden a los servidores de acuerdo a lo regulado por el
Decreto Legislativo N° 1025 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-PCM,
normas que establecen los criterios y el procedimiento sobre las licencias por capacitacién
cuando son con recursos del Tesoro Publico o cuando son conseguidas por el propio beneficiario,

Si el servidor hubiera sido beneficiario de una beca no financiada con dinero del Tesoro PUblico,
fa Municipalidad tendra la facultad de decidir el otorgamiento de las licencias, de acuerdo a las
condiciones convenientes a la institucién. Asimismo, se podrd conceder licencias sin goce de
haber a los servidores municipales, para efectuar capacitaciones financiadas por el propio
servidor o por terceros.

Se concederd licencia sin goce de haber segin lo establezca Ia propia ley electoral y a solicitud
del funcionario o servidor que postule como candidato a los cargos de Congresistas, presidente
y consejero Regional, alcaldes y/o Regidores.

Articulo 79°. - Por El Ejercicio De Cargos Politicos De Eleccién Popular

La licencia por funcién de regidor edil y consejeros regionales, se otorga a los servidores civiles
que han sido electos en sufragio directo, secreto y universal, durante el periodo que la Ley
determine para realizar las indicadas funciones.

En caso del presidente regional y el alcalde se concede sin goce de remuneraciones, durante el
periodo que la Ley determine para ejercer dicha funcion. En el caso de consejeros regionales y
regidores se concede hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que serd dedicado
exclusivamente a sus labores. Se otorga mediante Resolucion emitida por la Oficina General de
Gestién de Recursos Humanos de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.
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Articulo 80°. - LICENCIA SIN GOCE DE HABER

La licencia sin goce de haber se otorga a los servidores que cuenten con mds de un afio de
servicio y estd condicionada a la conformidad institucional teniendo en cuenta |a necesidad del
servicio. Se concede hasta por un méximo de 90 dias calendarios considerdndose
acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole que tuviere durante los
Gltimos doce meses. Cumplido el tiempo maximo permitido, el servidor no puede solicitar nueva
flicencia hasta que transcurra doce (12) meses de trabajo efectivo contados a partir del dia de su

reincorporacién. Los periodos de licencias sin goce de haber en.general no son computables
como tiempo de servicios. Solamente es aplicable a los servidores sujetos al régimen del Decreto
Legislativo N° 2762y a los servidores sujetos al Decreto Supremo N° 003-97-TR, Decreto
Legislativo 7282 y 1057 CAS, se otorgaran de acuerdo a su propio régimen. Las licencias que se
conceden por (05) dfas (tiles consecutives, se computaran como siete (07} dias calendarios
incluyendo sébado y domingo. Si la licencia se inicia el dfa Viernes o es solo por ese dia
igualmente se computardn los dias sdbado vy Domingo. En el caso de que un dia feriado se
encuentre dentro del periodo de licencia, se contabiliza dentro de éste.

Articulo 81°. - SUSPENSION DE CONTRATO SIN CONTRAPRESTACION

Esta solicitud es aplicable Unicamente a los servidores sujetos al régimen CAS, se concede por
hacer uso de permisos personales en forma excepcional por causas debidamente justificadas, y
deberd observar las formalidades establecidas en el presente Reglamente, Los periodos de
suspension de contrato sin contraprestacion no son computabies‘como tiempo de servicios.

Articulo 82°, - LICENCIA SINDICAL

Las Licencias Sindicales son derechos reconocidos a los representantes de las organizaciones
sindicales de Empleados y Obreros de la Municipalidad Distrital de Pimentel, se otorgan a los
=!siguientes dirigentes debidamente acreditados:

Nz WRiDica &Y )
w a) Sindicato Distrital de Trabajadores Municipales de Pimentel (SITRAMUNPY}: se otorga a
tiempo parcial por el periodo de un (02) afio al secretario general y al secretario de
Defensa. ‘
b) Sindicato de Obreros de la Municipalidad de Pimentel (SIOMUP): se otorga a tiempo
parcial por el pericdo de dos (02) afios al secretario general y al secretario de Defensa.

Estas licencias son dadas mediante Resolucidn de Alcaldfa.

Articulo 83°. -

El permiso por representacién sindical se concede a los demas dirigentes o servidores en horas
de labor, cuando resulte necesaria su asistencia a eventos de cardcter sindical, previa solicitud
de parte ante la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos y contando con el visto bueno
de su jefe inmediato. Se otorga de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo y normas conexas.
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CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 84°. - Son atribuciones de la Municipalidad, a través de las autoridades competentes,
las siguientes: :

a) Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones
de los servidores, asf como la adecuada marcha de Ia gestidn técnico — administrativa.

b) Sancionar a los servidores que incumplan sus obligaciones comprendidas en Ia
normativa vigente y el presente Reglamento.

¢) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal para el alcance de los
objetivos institucionales. )

s d) Distribuir las funciones del puesto de trabajo tenfendo en cuenta la capacidad e

idoneidad del servidor para desempefiarlo, asi como para reconocer sus méritos Vi
decidir su promocién.

e} Introducir y aplicar nueva tecnologia y métodos de trabajo a fin de mejorar el servicio
administrativo.

f} Efectuar evaluaciones sobre el desempefio del trabajador para mejorar el servicio.

g) Disponer el retiro de la sede institucional, del servidor civil que se haya presentado en
estado de ebriedad, bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras

perturbaciones que afecten la tranquilidad v el normal desarrollo de las labores
habituales.

», Articulo 85°. - Son Obligaciones de la Municipalidad

:La Municipalidad a través de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos, tiene las
; . . - -
T# siguientes obligaciones:

a) Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral vy lo dispuesto en el presente
Reglamento. ‘

b} Respetary reconocer los derechos inherentes al servidor civil.

¢) Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econdmicas,
compensaciones y demas beneficios que por ley le corresponden al servidor

d) No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los
servidores civiles, sin su autorizacién expresa, salvo mandato judicial.

e) Propiciar la ejecucién de programas de bienestar social a favor del servidor.

f) Capacitar a los servidores en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas.

g) Promover cultura de respeto a la dignidad de la persona, propiciando la armonia laboral.

h} Conducir la evaluacidon del desempefio de los servidores de conformidad con los
dispositivos legales vigentes.

i) Fijar y modificar el horario del trabajador de acuerdo con las necesidades del servicio.

) Verificar a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cumplimiento de las
normas sobre seguridad y salud en el trabajo; asi como, entregar informacién a los
servidores , sobre las actividades riesgosas a que estén expuestos durante la ejecucidn
de su labores; gestionar el otorgamiento de equipos de proteccion personal, de acuerdo
a la naturaleza de las labores que desarrolle; y, de ser el caso recomendar la paralizacién
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k} y/o suspensién de una obra o un trabajo, en el que se advierta riesgo de accidente
inminente, conforme a la normatividad de seguridad y salud en el trabajo

I} Proporcionar al servidor civil los Gtiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el
desempefio laboral.

m} Cumplir con las demds obligaciones que se deriven de la aplicacién de las leyes, normas
internas y el presente Reglamento.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Articulo 86°. - Derechos de los servidores de la Municipalidad
Constituyen derechos de los servidores, los siguientes:

a) Percibir una remuneracién mensual por la labor desempefiada.

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

¢) Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algun otro fin

licito.

Gozar de treinta (30) dias calendaric de vacaciones remuneradas, segin las

disposiciones legales y administrativas establecidas.

Gozar de un (1) dia de licencia con goce de haber por su onomastlco Se exceptuan los

servidores CAS; si fuera sabado, domingo o feriado dicha licencia se traslada al primer

dia habil siguiente.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales,

observando los procedimientos y disposiciones correspondientes.

Percibir asignacion de movilidad y vidticos para gastos de alojamiento y alimentacion

cuando se desplacen en comisién de.servicio fuera de la ciudad, de acuerdo a las

disposiciones correspondientes.

A la capacitacidn, actualizacidn y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral,

conforme a las normas y directivas internas vigentes.

Al descanso semanal remunerado conforme a ley.

A la reserva de la informacién personal, especialmente los referidos a su salud y

tratamientos médicos recibidos.

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

Contar con la defensa y asesoria legal, asesoria contable, econémica o afin, con cargo a

los recursos de la entidad para su defensa en procesos judiciales, administrativos,

constitucionales, arbitrales, investigaciones congresales y policiales, ya sea por

omisiones, actos o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio de sus funciones,

inclusive como consecuencia de encargos, aun cuando al momento de iniciarse el

pracesa hubiese concluido el vinculo laboral con la entidad. Si al finalizar e} proceso se

demostrara responsabilidad, el beneficiario debe reembolsar el costo defasesoramiento

y de las defensas especializadas.

m) Recibir informacion sobre los riesgos a due estén expuestos durante la ejecucién de sus
labores.

n} Recibir los equipos de proteccién personal de acuerdo a la naturaleza de sus labores.
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o) Otros derechos reconacidos por Ley.

Articulo 87°. - Obli'gaciones de los servidores civiles de la Municipalidad.

-

Son obligaciones de los servidores civiles de la Municipalidad, ademas de las que se deriven de
las disposiciones legales y administrativas vigentes, las siguientes: |

a) Concurrir puntualmente, registrando su ingreso y salida, a su centro de labores, de
acuerdo al horario establecido, portar el Fotocheck de identificacién y vestir el uniforme
institucional, asi como utilizar correctamente los implementos de seguridad que le
hayan sido entregados para el desarrollo de sus funciones. '

b) Constituirse inmediatamente a su puesto de trabajo y desarrollar las funciones que le

hayan sido asignadas, con eficiencia, responsabilidad, transparencia y honestidad.

Usar correctamente la papeleta de salida en caso de retirarse del local institucional, ya

sea por comisidn dé servicio, permisos personales, enfermedad.

Hacer uso del correo institucional, para efectos de comunicacion e intercambio de

informacién oficial

Todos los funcionarios y servidores que ocupan un cargo de responsabilidad, en su rol

de jefe inmediato del personal a su cargo, tienen la obligacién de asignar por escrito las

funciones y actividades a dicho personal.

Realizar entrega de cargo mediante un informe denominado "informe de Entrega de

Cargo" dirigido a su jefe inmediato; En dicho informe se detallardn todos los bienes,

herramientas, equipos y Gtiles de oficina que se le haya asignado, dejando constancia

de su estado de conservacién; asi como también de la documentacidn administrativa
gue haya estado bajo su responsabilidad.

la entrega de cargo es obligatoria bajo responsabilidad y debe efectuarse por

desplazamiento del servidor {rotacidn, designacion, destaque o permuta}, descanso pre

y post natal, licencia por neoplasia maligna y por cese de labores, Asimismo, es

obligatoria por vacaciones, licencia sin goce de haber, licencia por capacitacién y por

suspension por medida disciplinaria cuando el periodo de duracion de alguna de estas
sea superior a 15 dias.

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

Informar oportunamente a los superiores jerdrquicos de cualquier circunstancia gue

ponga en riesgo © afecte el logro de los objetivos institucionales o [a actuacion de la

entidad.

i) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos. Los
recursos y el personal a su cargo se asignan exclusivamente para el servicio oficial.

i} Informarala autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos
delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

k) Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

I} Cumplir con el deber de confidencialidad.

m) Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen frato para
COnN sus superiores jerarquicos, compaﬁ'eros de trabajo y pUblico en general.

n) Guardar estricta reserva sobre las actividades e informacion clasificada como

confidencial, reservada, secreta o privilegiada que estuvieran a su cargo o que pudiera
ser de su conocimiento.
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o) Mantener en buen estado los equipos de oficina, dtiles y demds bienes que le sean
asignados.
p) Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar el valor de aquellos que le hubieran sido
asignados y sufran deterioro o pérdida por negligencia debidamente comprobada.
g) Cumplir de corresponderle, las obligaciones establecidas en cualquier otro Reglamento,
Lineamiento o Directiva emitida por los diversos érganos de la entidad.
r) Someterse a los exdmenes preventivos y controles de salud que sean establecidos
conforme a la normativa vigente sobre la materia.
s) Someterse al sistema de evaluacién que se establezca.
t) Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacién que se le solicite para
—_ su respectivo legajo personal; comunicando cualquier modificacién de la informacién
(domicilio, N°® celular, N° Teléfono fijo, correo electronico) a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos.
u) Colaborary participar activamente en casos de emergencia, siniestros o accidentes, que
se relacionen con el personal y/o las instalaciones de la institucion.
v) Mantener el orden y la limpieza en su ambiente de trabajo a fin de evitar el riesgo para
la integridad fisica o salud de los servideres civiles.
Reportar oportunamente al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los
incidentes que se susciten en el desarrollo de sus labores.
Asistir a las actividades programadas de induccién y sensibilizacién en seguridad y salud
en el trabajo; Asistir a los exdmenes médicos programados de caracter obligatorio en
seguridad y salud en el trabajo; Acatar las disposiciones, recomendaciones 0 medidas
en seguridad y saiud en el trabajo; Colaborar con el desarrollo y aplicacién del programa
de seguridad y salud en el trabajo; Proporcionar informacién exacta y veraz durante el
proceso de andlisis e investigacion de un accidente de trabajo; Utilizar los equipos de
proteccién personal y de manera adecuada.

é’ﬂmculo 88°. - Prohibiciones de los servidores de la Municipalidad
D 3

Son prohibiciones de los servidores de la Municipalidad, ademas de las que se deriven las
disposiciones legales y administrativas, las siguientes:

a) Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

b) Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, politicas, religiosas o
similares. _

¢} Ejercer facultades y representaciones diferentes a fas que corresponden a su puesto 0
cargo, cuando no le han sido delegadas o encargadas. '

d) Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculados a la
Municipalidad, en nombre de la entidad, salvo autorizacion expresa de la autoridad
competente o cuando ello corresponda por la naturaleza del puesto o cargo.

e) Intervenir en asuntos en los cuales sus intereses personales, laborales, economicos o
financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y funciones.

f) Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el
uso de su puesto o cargo, autaridad, influencia o apariencia de infiuencia.
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g) Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los
contratos con la Municipalidad, asi como sus organismos piblicos y entidades adscritas
en los que tenga interés el propio servidor civil, su conyuge o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

h) Participar o intervenir por s/ mismo o por terceras personas, directa o indirectamente,
en la gestion de intereses en un procedimiento administrativo ante la entidad y sus
érganos desconcentrados, adscritos o descentralizados.

i} Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, 0 recursos de
la Entidad, para fines ajenos a los institucionales.

J} Extraer de los locales de la Municipalidad, fos bienes muebles o materiales de trabajo
(equipos, papel, documentos, libros, impresos, CD, memorias y/o transferir archivos

—_ por correo electrénico u otros medios), que le hayan sido confiados para la ejecucion
de sus labores y no cuente con la autorizacién respectiva.

k) Usar la funcién con fines de lucro ‘personal o de terceros, siendo agravante el cobro por
los servicios gratuitos que deben otorgarse a los ciudadanos.

I) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra al superior
jerdrquico y/o de los compafieros de trabajo.

m) Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, magquinarias, instrumentos,

instalaciones, obras, documentacidn, asi como cometer actos o participar en hechos

que ocasionen destruccion, desaparicion, deterioro o inutilizacién de instalaciones

publicas y demas bienes de propiedad de la entidad o en posesion de ésta.

Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio publico.

Incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcion publica con fines de lucro.

Atender asuntos particulares en las instalaciones de la Municipalidad.

Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econémica de parte de

usuarios, terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algin

expediente o por el servicio a desempefar.

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

sustancias estupefacientes.

Realizar actos de hostigamiento o acoso sexual.

Realizar cualquier acto de discriminacién.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda pohttca o pasquines.

Promover, convocar o sostener dentro'del centro de trabajo, reuniones no autorizadas

o0 ajenas al quehacer institucional.

w) Realizar transacciones comerciales yfo venta de bienes o productos en la sede
institucional o brindar las facilidades a terceros para que lo realicen.

x) La doble percepcién de compensaciones econdmicas del Estado, salvo los casos de
dietas y funcidn docente.

y} Agredir verbal o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios de la Municipalidad
Distrital de Chiclayo.

7) Otras prohibiciones determinadas por ley y el presente Reglamento, asi como por
diversas disposiciones internas emitidas sobre el particular.
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Articulo 89°. - Incompatibilidades de los servidores civiles

Los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de Pimentel se encuentran sujetos a las
siguientes incompatibilidades:

a) Incompatibilidad de doble percepcién: Los servidores civiles no pueden percibir del
Estado mas de una compensacidén econdmica, remuneracion, retribucién, emolumento

o cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas expresamente en normas
gue resulten aplicables.

b} Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo: Los servidores civiles no podran
mantener vinculo con dedicacién-a tiempo completo para la Municipalidad y a la vez
para otra entidad publica, de manera simultdnea. '

¢) Incompatibilidades por competencia funcional directa: Los servidores civiles que

accedan a informacion privilegiada o relevante o cuya opinién es determinante en la

toma de decisiones, respecto a empresas o instituciones privadas, no podran, respecto
de éstas, mientras preste servicios en la Municipalidad:
i.  Prestarle servicios, bajo cualquier modalidad.

ii.  Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de éstas, de sus
subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién econdmica.

iii.  Celebrar contratos civiles o mercantiles.

iv.  Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N° 28024, Ley que regula la
gestién de intereses en la administracién pablica y su Reglamento o normas que
las sustituyan.

V. Los impedimentos se extienden hasta un (1) afio posterior al cese ¢ culminacion de los
servicios prestades en la municipalidad.

Nepotismo: Los servidores civiles que gozan dela facultad de designaciény contratacion
de personal reguladas en la Ley N° 30057 o que tengan injerencia directa ¢ indirecta en
el proceso de seleccién o contratacion de personas, estan prohibidos de ejercer dicha
facultad en el 4mbito de su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y. por razén de matrimonio, de convivencia o de
union de hecho.

Entiéndase por injerencia directa aquella situacion en la que el acto de nepotismo se

produce dentro de la unidad o dependencia administrativa.

Entiéndase por injerencia indirecta aquélla que, no estando comprendida en el supuesto

contenido en el parrafo anterior, es ejercida por un servidor civil, que sin formar parte

de 1a unidad administrativa en la que se realizd la contratacién o el nombramiento tiene,
por razén de sus funciones, alguna injerencia en guienes toman o adoptan la decisién
de contratar o nombrar en la unidad correspondiente.

e) Los servidores civiles con vinculo matrimonial o de convivencia o parentesco hasta el

cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, guedan impedidos de laborar
en una misma unidad organica.

CAPITULO VIl
DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL
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Articulo 90°. - Facultad para realizar desplazamientos

La Municipalidad esta facultada para introducir cambios o modificar fa forma, modalidad, lugar
de prestacion de las labores, asi como el sistema u organizacion del servicio civil, de acuerdo a

las necesidades del servicio, dentro de criterios de razonabilidad, observando lo establecido en
fas disposiciones laborales vigentes.

Adicionalmente, la Municipalidad podra realizar las acciones del desplazamiento de personal
que estime conveniente, como designaciones, rotaciones, reasignaciones, destaques, permutas,

encargos de puesto o de funciones, comisiones de servicios, transferencias u otras modalidades
de desplazamiento.

Los requisitos, condiciones, trémite y niveles de aprobacion de los desplazamientos de personal

se circunscriben a la normatividad legal vigente, asi como a las disposiciones institucionales
establecidas sobre la materia.

CAPITULO IX

DE LAS VACACIONES

Articulo 91°, -

TR,
AN

e, _
‘it Las vacaciones son el derecho de los servidores civiles de gozar de treinta (30) dias consecutivos
“; de descanso, que incluye sabados, domingos y feriados, con el integro de sus remuneraciones.

El derecho a vacaciones se genera después que el servidor cumpla (12) meses efectivos de
servicios remunerados.

Articulo 92°. -

La Oficina General de Gestién de Recursos Humanos elabora el rol anual de vacaciones en el
mes de noviembre para e! afio siguiente, con la informacién requerida a los Gerentes y Sub
Gerentes, teniendo en cuenta el derecho al goce del beneficioy las necesidades del servicio.

Articulo 93°, -

Los permisos y licencias sin goce de haber y las sanciones gue implique interrupcion en la
prestacién de servicios, ocasionard la postergacién del derecho al goce vacacional por el mismo
periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente. El servidor civil debe hacer uso del descanso
vacacional en las fechas previstas segin el rol anual de vacaciones, el goce fisico debe cumplirse
en forma ininterrumpida, sin embargo, en casos excepcionales, a solicitud escrita del servidor
civil o por razones de necesidad del servicio, la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
puede autorizar la postergacion del goce fisico vacacional o efectuarlo en periodos que no
pueden ser inferiores a siete (7) dias calendario.

Articulo 94°, -
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Las vacaciones pueden ser acumulables por necesidad del servicio, hasta por el limite de dos
(02) periodos siempre y cuando éstas se generen por necesidad del servicio y con

consentimiento de! servidor, y autorizadas por la Oficina General de Gestién de Recursos
Humanos.

Articulo 95°. -

En caso de no haber efectuado e} descanso vacacional acumulado de dos {02) periodos, un mes
antes de que se genere el derecho de uno tercero, se perdera un (01) periodo convencional.

Articulo 96°. -

Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias efectivos de trabajo los siguientes:

- a) Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al servidor civil

concurrir a su centro de trabajo.
El descanso pre natal y post natal.
El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.
Las licencias o permisos con goce de remuneraciones.
Los demés previstos en la legislacion pertinente, en la medida que sean aplicables a los
/} servidores civiles de la Municipalidad Distrital de Pimentel.

cger

v Articulo 97°. -

Las licencias a cuenta de vacaciones debidamente autorizadas, son deducidas del periodo
vacacional.

Articulo 98°, -

El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor se encuentre incapatitado por
enfermedad o accidente.

Articulo 99°, -

E| servidor civil debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato o a quien éste designe, antes de
hacer uso de su periodo vacacional.

Articulo 100°. -

El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable, no dando derecho a compensacidn economica
extraordinaria. Solo procede la compensacién econdmica por faliecimiento, despido
intempestivo o renuncia del trabajador siemprey cuando haya generado este derecho.

El récord trunco se compensa a razén de tanto dozavos {12) y treintavos {30) de la remuneracion
como meses y dias computables hubiere laborado respectivamente.

"

Articulo 101°. -

Las vacaciones podran ser interrumpidas por necesidad de servicio sustentada en el informe de
su jefe inmediato, para reincorporarse de inmediato a sus funciones habituales. En este caso, el
goce fisico de los dias restantes debers ser diferido a otra fecha, que podra ser fijada por fa
Oficina General de Gestion de Recursos Humanos o a peticién del servidor.
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CAPITULO X
DE LA REMUNERACION

Articulo 102°. -

Constituye remuneracion para todo efecto legal, el integro de la retribucién econdmica que
percibe el servidor civil por sus servicios, de acuerdo a su régimen laboral.

Articulo 103°, -

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

CAPITULO XIi

FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL
Articulo 104°, -

Los servidores deben conducirse en su desempefio laboral con capacidad, responsabilidad,
brindando su mayor esfuerzo en el desarrollo de las labores asignadas; observando una
conducta ética y un accionar transparente, deriostrando probidad en las relaciones de trabajo.

Articulo 105°. —
Las relaciones laborales en la Municipalidad, se rigen por las siguientes premisas:

El reconocimiento del servidor civil constituye para la Municipalidad, el mas valioso
recurso de su organizacién y fa base de su desarrollo y eficiencia. ‘

El respeto mutuo, ia cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entre
la poblacidn laboral de la Municipalidad, en todos sus niveles ocupacionales sin soslayar
,'\ ’ los principios de autoridad, ordeny disciplina.

¢) Voluntad de concertacién, conciliacion, justicia, equidad y celeridad con que deben
resolverse las diferencias en las actuaciones administrativas y Jos conflictos que

ASEEORIA = pudieran generarse en las relaciones laborales.
RIDICA 7t

7 ¥
% "33/ Articulo 106°. -

El desempefio destacado de un servidor civil debe ser reconocido por la Municipalidad a
propuesta del jefe inmediato y oficializado solamente por Resolucion de Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos, debiendo anexarse copia autenticada en el rubro méritos del
legajo personal.

El acto motivo del reconocimiento o felicitacién debe enmarcarse en los siguientes lineamientos:

o
—

Constituya una conducta ejemplar para la poblacion laboral.

La actuacion del servidor se oriente a cultivar valores éticos y sociales.
Ef hecho destacado redunde en beneficio de fa entidad.

£l acto merituado mejore la imagen institucional en la colectividad.

O O o
T
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Cualquier reconocimiento o felicitacion gue no cumpla con las formalidades antes sefialadas,
carece de validez legal, resultando nulo de pleno derecho.

CAPITULO XlI

BIENESTAR SOCIAL
Articulo 1077, -

El Area de Bienestar Social brinda apoyo a los servidores, en los casos que reguieran de
orientacién para el trdmite de prestaciones asistenciales o problemas de indole personal,

promoviendo actividades culturales, deportivas, de esparcimiento y recreacién de los servidores
y de sus familiares directos.

A Articulo 108°. -

El Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo, CAFAE, tiene por finalidad
brindar estimulo y asistencia personal, contribuyendo al bienestar y eficiencia laboral de los
servidores civiles, promoviendo actividades recreativas, sociales y culturales; y, administrando
el fondo de incentivos laborales, de acuerdo a la normativa que lo regula.

CAPITULO Xiii

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 109°. - Aplicacién de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

_"‘if‘j,‘\,h El presente capftulo debe interpretarse conforme a las disposiciones contenidas en el Titulo
ifly ”_‘ correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley N° 30057, Ley
ﬂ,f de! Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, vy las

‘\3;./’” disposiciones que emita SERVIR para mejor aplicacién del procedimiento sancionador.
Articulo 110°, - Falta
m\ La falta disciplinaria es toda accion u omisién que signifique un incumplimiento o infraccién de

= hsisesin’ 5f la normativa legal vigente, del Codigo de Etica de la Funcién Piblica, del RIS, de las érdenes,

o w . N . . . . » . - N ‘
'bw instrucciones o directivas impartidas, asi como de las obligaciones que provengan del vinculo
N - .
laboral, que da origen a una sancion.

Articulo 1171°, -

Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al servidor la oportunidad de corregir su
conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de acuerdo a las normas legalesy

administrativas, causal de sancién disciplinaria, previo informe investigatoric o proceso
administrativo disciplinario.

Articulo 112°. - Sanciones aplicables
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacion verbal o escrita.
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b) Suspensién sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta trescientos sesenta y
cinco {365) dias.

c) Destitucidn.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 91 de fa Ley N° 30057, los descuentos por

tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la aplicacion
de la debida sancidn.

Para el caso de los ex servidores la sancién que les corresponde es la inhabilitacién para el
reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios. '

Articulo 113°. -

— La responsabilidad administrativa discipliharia es aquella que exige el Estado a los servidores
‘ civiles, por las faltas previstas en las normas sobre la materia y el presente Reglamento, que
cometan en el ejercicio de sus funciones o de la prestacién de servicios, iniciando para tal efecto
el respectivo procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo la sancion
correspondiente de ser el caso. La instruccidn o decision sobre la responsabilidad administrativa
disciplinaria, no enerva las consecuencias funcionales civiles y/o penales derivados de su
actuacidn, las cuales se exigen conforme a la normativa de la materia.

Articulo 114°. - Autoridades competentes

Es competente para sancionar con amonestacion verbal, en primera instancia, el jefe Inmediato
en forma personal y reservada.

Son competentes para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y sancionar, en
primera instancia, las siguientes autoridades:

a) La sancién de amonestacién escrita, el jefe Inmediato instruye y sanciona, y el jefe de
Recursos Humanos oficializa dicha sancién.

b) La sancién de suspension, el jefe iInmediato es el érgano instructor y el jefe de Recursos
Humanos es el érgano sancionador y quien oficializa la sancién.

c¢) Lasancidn de destitucién, jefe de Recursos Humanos es el rgano instructor y el Titular
del Pliego es el 6rgano sancionadory quien oficializa la sancién.

En los casos en que la presunta comision de una falta se derive de un informe de control, las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la
Contraloria General de la Republica no notifique la Resolucidén que determina el inicio del
procedimiento sancionador por responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar
los principios de competencia y non bis in idem.

Articulo 115°. - La Secretaria Técnica

Las autoridades de los drganos instructores del procedimiento’ disciplinario cuentan con el
apoyo de una Secretaria Técnica compuesta por uno © mas miembros, que pueden ser
servidores de la Municipalidad y ejercer ta funcién en adicion a sus funciones regulares, de
preferencia abogados y son designados mediante Resolucion de Alcaldia. La Secretaria Técnica
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depende de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos; esla encargada de precalificar
las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, proponer la fundamentacion y
administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria de la
Municipalidad, No tiene capacidad de decisién y sus informes u opiniones no son vinculantes.

Articulo 116°.- DE LAS SANCIONES

Amonestacion Verbal, es la medida correctiva aplicada cuando la falta es leve y no reviste
gravedad. No requiere seguir el procedimiento disciplinario.

Amonestacion Escrita, es la medida correctiva aplicada cuando hay reincidencia en las faltas

leves o cuando las faltas revisten relativa gravedad. Se aplica previo procedimiento
administrativo disciplinario,

N Suspension, es la medida correctiva cuando la falta cometida por el servidor reviste tal
gravedad, que amerite sanciondrsele con severidad e implica su separacion temporal, sin
percepcion de remuneraciones, pudiendo aplicarse por un maximo de trescientos sesenta y
cinco (365) dias calendario. Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.

El ndmero de dias de suspension es propuesto por el jefe Inmediato al jefe dela Oficina General
de Gestién de Recursos Humanos, pudiendo modificar la propuesta de sancion. la sancién se

oficializa por resolucién del jefe de Recursos Humanos, la que podré ser apelada ante el Tribunal
del Servicio Civil.

- t’*”‘”\ Destitucién, procede cuando se configura causa de despido, prevista en las disposiciones legales
;,\vagentes Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.
)

/La destitucién acarrea la inhabilitacion automdtica para el ejercicio de la funcién publica. El
"/ servidor destituido, no puede reingresar a prestar servicios a favor del Estado por un plazo de
cinco (5) afios, contados a partir de que la.resolucién administrativa es eficaz.

A8 & La destitucion es propuesta por el jefe de Recursos Humanosy aprobada por Titular del Pliego,
“Jel cual puede modificar la sancién propuesta. Se oficializa por Resolucién de Alcaldia, la
\%’?}Lﬂ,am \55 apelacién es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.
< Es nula la destitucién basada en cualquier forma de discriminacion o en que el servidor sea una
persona portadora de VIH-SIDA, asi como todo acto dentro de la relacidn laboral fundada en
esta condicién. '

Articulo 117°, -

Mientras esté sometido a procedimiento administrativo disciplinario, el servidor tiene derecho
al debido proceso, a la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus remuneraciones. Ef servidor
puede ser representado por un abogado y acceder al expediente administrativo en cualquiera
de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 118°. - Denuncias

Cualquier persona que considere gque un servidor ha cometido una falta disciplinaria o
transgredido e} Codigo de Etica de la Funcidn Piblica, puede formular su denuncia ante la
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Secretarfa Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos
denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso.

La Secretarfa Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no
mayor de treinta (30) dias hébiles a partir de! dia siguiente de su recepcion. En los casos en que
la colaboracién del administrado diese lugar a la apertura de un procedimiento disciplinario, la
Municipalidad comunicard los resultados del mismo. El denunciante es un tercero colaborador
de la Administracién Publica. No es parte del procedimiento disciplinario.

Articulo 119°, -Faltas Leves

Se considera faltas leves, que ameritan sancién de amonestacién, entre otras que pudieran ser
calificadas como tales:

™ a) Demorar injustificadamente la distribucién de documentos, actuados o expedientes
para ser resueltos por el servidor competente, siempre y cuando no ocasionen perjuicio
que se derive de dicha conducta.

Incurrir en ‘omisiones negligentes respecto de sus obligaciones funmonaies que no
revistan gravedad.

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

El incumplimiento de funciones, érdenes o el descuido o negligencia en la realizacién
del trabajo, gue no provogue algln dafio o perjuicio a la entidad.

Las infracciones de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de trabajo, que no
afecten la salud del servidor u otras personas y no ocasionen perjuicios o dafios a Ia
entidad.

Fumar en las instalaciones de la institucion.

Incidentes de seguridad de la informacidn, no intencionales, que tengan un impacto
bajo en los procesos de la institucion.

Perjudicar la calidad de la atencién al pablico usuario por atender llamadas telefénicas
de indole personal.

Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, 1os sistemas informaticos, el correo
electrénico y el servicio de internet proporcionado por la institucién, no respetando la
Politica de Seguridad de la informacion implantada.

Y otros que perjudiquen el servicio administrativo y piblico gue no revistan mayor
gravedad ni perjuicio a la institucion.

Articuio 120°. -

Son faltas de cardcter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser sancionadas con
suspension temporal o destitucién, previo procedimiento administrativo disciplinario:

a) El incumplimiento de las normas vigentes establecidas en fa Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, su Reglamento, el Cédigo de Etica y el RIS.

b) No acatar de forma reiterada el-cumplimiento de las érdenes de su jefe inmediato
relacionadas con sus labores.

¢) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de
su superior, del personal jerdrquico y de los compafieros de labor.
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d) La negligencia en el desempefio de sus funciones.

e) Ocultar informacién a la autoridad superior o no denunciar ante la autoridad
correspondiente los actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

fI Impedir el funcionamiento de los servicios que presta la entidad.

g) Generar un acto administrativo, posteriormente declarado nulo, ocasionando grave
perjuicio a la entidad. |

h) Causar dafios materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos, instalaciones,
obras, documentacién, asfi como cometer actos o participar en hechos que ocasionen
destruccién, desaparicidn, deterioro o inutilizacién de instalaciones publicas y demas
bienes de propiedad de la entidad o en posesion de ésta.

i} Utilizar o disponer de los bienes de la entidad piblica en beneficio propioc o de terceros.

—_ i) Vender objetos, concertar préstamos con intereses, realizar rifas o cualquier negocio,

en el centro de trabajo. '

k) Omitir dar a sus jefes la informacidn sobre hechos que perjudiquen o puedan causar
dafio o perjuicio a sus compafieros de trabajo o a la institucién.

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

m) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

n) Elabuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de lucro.

o) El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, chras,
magquinarias, instrumentos, documentacion y demds bienes de propiedad de la
Municipalidad Distrital de Pimentel o en posesién de ésta.

p) Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dfas consecutivos o por mas de cinco {5)
dfas no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o mds de quince (15)
dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180) calendario.

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

r) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de servicio o a través del
uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

s) Discriminacidn por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o condicion
econémica.

t) Elincumplimiento injustificado del horario y la jornada de servicio.

u) La afectacién del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio.

v} Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para
terceros. ‘

w) La doble percepcion de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas, funcién
docente y el supuesto regulado por la Ley N° 30026.

x} Cometer actos que de manera directa perjudiquen o afecten el buen nombre de la
entidad o su patrimonio.

y} Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines ajenos al quehacer
de la institucion.
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z) Usar de forma negligente, los sistemas informdticos, el correo electrénico y el servicio
de internet proporcionados por la institucidn, no respetando la Politica de Segundad de
la informacidn implantada y causando perjuicio a la entidad.

aa)} Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la Municipalidad es
obligatorio conforme a las normas de la materia. No estdn comprendidas [as licencias
concedidas por razones personales.

bb} Acosar moraimente.

cc) Incurrir en actos de nepotismo,

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

ee) No observar el deber de confidencialidad en la informacién conforme al literal k) del

— articulo 156 del Reglamento de la Ley N°® 30057.

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

gg) La falta por omisién consiste en la ausencia de una accidn que el servidor o ex servidor
tenia la obligacion de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

hh) Incumplir cualquier obligacion establecida en cualquier otro Reglamento, Lineamiento
o Directiva emitida por los diversos drganos de la entidad vy que, de acuerdo a lo
establecido en el presente Reglamento, revista gravedad,

tng -:\}g‘demés de las faltas previstas en los articulos 122° y 123° del pre%ente Reglamento, constituye
“falta disciplinaria sancionable con inhabilitacién de hasta 5 afios, 1a inobservancia por parte de
alguno de los ex servidores de las restricciones previstas en el articulo 241 de la Ley N" 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Articulo 122°, - Obligacion de recibir las notificaciones

fx\ VIBACZY El servidor queda obligado a recepcionar las notificaciones que le remita la entidad, sobre el
& = jproceso disciplinario en curso, no implicando su recepcidn la conformidad con las mismas. En

\’f“\_/ caso de negativa, la entrega se hard por via notarial, considerandose tal hecho como agravante
v
de fa falta cometida.

Articulo 123°, - Eficacia de las sanciones

Las sanciones son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacién.

Articulo 124°. - Entrega de puesto

Los servidores y funcionarios estan: obligados a realizar entrega de puesto mediante informe
escrito a su jefe inmediato, detallando los bienes que se le haya asignado, dejando constancia
de su estado de conservacidn y del mismo modo de la documentacidn administrativa, manuales

del puesto y otros que hayan estado bajo su responsabilidad. La entrega de puesto es obligatoria
en caso de;
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1. Desplazamiento del servidor a otro puesto de la misma o diferente drea u otra entidad
pUblica; por licencia y suspensidn disciplinaria superiores a quince (15) dfas;

2. Pordestitucién o cese laboral y;

3. Porgoce de vacaciones.

CAPITULO XIV

PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
Articulo 125°, - Definicién

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal reiterada de
. naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, rezlizada por una o més personas que
se aprovechan de una posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa,
en contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su
dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en [a 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 anilogo, creando un clima
de intimidacion, humillacién u hostilidad.

Articulo 126°. - Procedimiento de investigacién

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

Articulo 127°. - Elementos constitutivos del hostigamiento sexual

Para que se configure el hostlgamlento sexual, debe presentarse alguno de los elementos
constitutivos siguientes:

a} Elsometimiento a los actos de hostigamiento sexual es [a condicidn a través de la
cual la victima accede, mantiene o modifica su situacidn laboral, educativa, pelicial,
militar, contractual o de otra indole.

b} Elrechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones gue
afectan a la victima en cuanto a su situacién laboral, contractual o de otra indole de
la victima.

¢} La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una
persona, interfiriendo en el rendimiento en su trabajo creando un ambiente de
intimidacidn, hostil u ofensivo.

Articulo 128°, - Manifestaciones del hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:
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a) Promesas implicitas o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso
respecto a su situacidn 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 la victima que atente o agrave su dignidad.

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

d} Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

La gravedad de estas conductas se evaluara segin el nivel de afectacién psicolégica u orgénica
de |z persona agraviada. Dicha gravedad ademas deberd tener en cuenta si la conducta es o no
reiterada o si concurren dos 0 mas actos de hostigamiento sexual de los antes mencionados.

Articulo 129°. - Interposicién de la queja.

as quejas deben ser interpuestas ante la Secretaria Técnica. El plazo para presentar la queja es
e treinta (30) dfas calendario, contados a partir del dia siguiente de producido el Gltimo acto
hostigamiento o indicio del mismo.

En caso la queja sea declarada infundada; la persona a quien se le imputaron los hechos faisos
o no probados se encuentra facultada para interponer las acciones judiciales pertinentes en
contra del servidor que presenta la queja por supuesto hostigamiento.

P \\ coincidian con la realidad.

Coie,
s s r - -
Articulo 1307, - Cardcter reservado del procedimiento

~#1a denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos, investigatorios y de sancidn
administrativa sin restriccién alguna, tiene cardcter de reservado y confidencial.

CAPITULO XV

DE LA SEGURIDAD, Y SALUD EN EL TRABAIO

firoes Q;:Articuio 131°. -

£
&

3”\1'__;”—\}’ La gestidn de la seguridad y salud en el trabajo se orienta por la politica impartida por la alta
Direccidn, siendo la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos la responsable de
formular y ejecutar los programas correspondientes, e implementar y supervisar el adecuado
cumplimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), en
coordinacién y con la aprobacidn, en lo que establezca la norma respectiva, del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST)

Articulo 132°, -

El Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como una de sus principales
herramientas el Reglamento interno de Seguridad vy Salud en el Trabajo {RISST), que tiene por
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objeto establecer las normas y disposiciones pertinentes para la prevencién de accidentes y
enfermedades derivados de la ejecucidn de las actividades laborales que realizan los servidores.

Articulo 133°, -

El RISST establece los derechos y las responsabilidades de servidores, funcionarios y autoridades
a fin de tener en cuenta la aplicacidn de procedimientos para un trabajo sano y seguro.

Articulo 134°, - Medidas de seguridad

Es obligacién de Ia entidad establecer las medidas de seguridad necesarias para garantizar y
preservar la integridad fisica de los servidores y de terceros durante su permanencia en el iocal
institucional, previniendo o eliminado las potenciales causas de accidentes.

— Es derecho de todo servidor acceder a ias condiciones de seguridad y salud en el centro de
trabajo necesarias para el desempefio de sus funciones. La entidad proporcionard a los
servidores, los equipos o implementos de seguridad necesarios, cuando la naturaleza de sus
funciones asi lo requiera. Estos implementos son de propiedad de la entidad y deberdn ser
usados por el servidor de acuerdo a las instrucciones recibidas.

La participacién de los servidores de la entidad en las charlas, practicas de simulacro de
evacuacién por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios, entrenamiento
sobre seguridad y salud en el trabajo es obligatoria.

Articulo 135°. -

Todo servidor deberd cumplir con las normas, reglamento e instrucciones de los programas de
\seguradad y salud en el trabajo que se apliquen en el centro laboral y con las instrucciones que
- ”le impartan sus jefes. Para tal efecto, la entidad queda obligada a proporcionar a cada servidor
VR _f,de la normatividad y manuales sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo, dispuesto por la Ley
N - .29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y-sus medificatorias.

d Articulo 136°. -

El servidor se encuentra en la obligacién de informar al momento de su contratacién o durante
: yla vigencia del vinculo laboral, respecto a cualguier enfermedad o dolencia que padezca. En caso

Feomix

e e jj no se cumpla coninformar, la entidad no asume responsabilidad de los riesgos y/o contingencias
s ll.
\”ﬂw que pudieran generar dichas enfermedades o dolencias en el desempefio de las funciones.

Articuio 137°. -

La entidad ejecutara acciones que permitan prevenir accidentes laborales, enfermedades
ocupacionales, de conformidad con la normatividad vigente y el RISST.

Articuio 138°, -

Todos los servidores deberdn prestar colaboracién para mantener el orden y la limpieza en el

centro de trabajo, estando obligados ademas a observar las siguientes medidas de higiene y
seguridad:
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I} La inhabilitacién para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién piblica, en
ambos casos por un perfodo mayor a tres (3} meses. ‘

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

1) No superar el periodo de prueba. La resolucién administrativa que declare el cese debe
estar debidamente motivada.

m) Por decisién discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y funcionarios
piblicos de libre nombramiento y remocidn.

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

o) De manera facultativa, para el servidor civil que decida jubilarse al alcanzar la edad de
sesenta y cinco (65) afios.

Articulo 141°, - Renuncia

Los servidores civiles que renuncien deberan hacerlo, con una anticipacién de treinta (30) dias
calendario, mediante carta simple o notarial, ante la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos. El servidor civil podra solicitar retirarse antes del piazo previsto por Ley, la entidad

queda obligada a dar una respuesta en &l plazo méaximo de diez (10) dfas calendarios desde su
presentacion.

Articulo 142°, - Entrega de cargo por término del servicio civil

Los servidores civiles que finalicen su relacién laboral con la entidad estén cobligados a efectuar
la entrega de cargo, de acuerdo al procedimiento que se establezca para tal fin. La entrega de
cargo deberd ser realizada de manera personal por el servidor civil ante su jefe inmediato o el
", que este designe, en un plazo maximo de cinco (5 dias) habiles posteriores al cese, bajo

CAPITULO XVl

COMPROMISO ETICO

Articulo 143°, - Compromiso Etico

“J\ Los servidores de la entidad deben regir sus actuaciones bajo los principios éticos establecidos
por la Institucién y las normas legales impartidas por el Estado. El incumplimiento de lo antes

sefialado serd sancionado con arreglo al RIS, asf como a la normatividad vigente que resulte
aplicable.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - La entidad a través de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos, se
reserva el derecho de dictar disposiciones que complementen, amplien y/o adecuen el RIS.
Corresponderd a la Oficina General de Gestion de Recurses Humanos proponer las disposiciones
que complementen el RIS, 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
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servidor y las competencias de las entidades publicas, asi como las disposiciones aplicables de
los regimenes laborales.

SEGUNDA. - Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas que se
detecten en el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento arménico de las relaciones
laborales, no contemplados expresamente en el RIS, serdn resueltos en cada caso por la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos, atendiendo a las circunstancias, antecedentes,

consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicdndose los principios de razonabilidad y buena
fe, el sentido comin vy la légica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes

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

/"\\

CUARTA. - Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente Reglamento,
es de aplicacidn lo dispuesto en el D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico, su Reglamento el D. S. N° 005-90-PCM; D. S. N° 003-97-TR
que aprueba e] Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral; D. L. N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios
— CASy su reglamento aprobado por D. S. N° 075- 2008-PCM, ley N° 30057 Ley de Servicio Civil
.. Y su reglamento aprobado por D. S. N* 040-2014-PCM; Ley N° 27444 Ley de! Procedimiento
. %% Administrativo General, Ley N° 29783 Ley de Seguridad y salud en el Trabajo y modificatorias y

su Reglamento aprobado por D. S. N° 005-2012-TR; y demds normativas que se emitan y de
aplicacion por las entidades publicas. ' '

QUINTA. - Dejar sin efecto todas las Disposiciones que contravengan o se opongan a lo dispuesto
en el presente Reglamento.

SEXTA. - EI RIS de la Municipalidad Distrital de Pimentel, serd aprobado mediante Resolucion de
Alcaldia y entraré en vigencia a partir de los treinta dias de su publicacion,

Pimentel, marzo del 2023




