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ORDENANZA MUNICIPAL N° 002-2025-MDP/CM. -,
Pacora, 31 de marzo del 2025 :
§
EL CONCE.JO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PACORA
VISTO: Acuerdo de Concejo Crdinario N.*027-Z025MDP/CM, de fecha 31 de marzo del 2025, Memorandum N."174-
2025/MDPIGH, de fecha 13 de marzo del 2025, Acuerdo de conceio ordinario N.° 011-2025MDPICM, de fecha 10
/‘;Tf\.":":?f”;\ de febrero del 2025, Memorandum N.°010-2025/MDP/GM, de fecha 16 de enero 821 2025, v,
{ ‘gl : g ve
=] v \ /| CONSIDERANDO:
2\ AHCARIA [
T\ N

e / Que, las municipalidades son organismos de gobiemo focal con personeria juridica de derecho publico, que
et fienen autonomia politica, econbmica y administrative en los asuntos de su competencia, conionme Io establece el
articuio 194° de ta Constitucian Politica del Estado, modificado por ia Ley de Reforma Constitucional N° 30305,
concordante con el articulo il del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972, Ley Grganica de Municipalidades. Esta
autonomia radica on fa facultad de eiercer acios de goblemo, administratives v de administracion oon sulecitn 2!
ordenamiento juridico,

Que, el articulo 39° dela ey 27972 - Ley Orgénica Municipalidades, estableos que Jos concejos municipales ,f
ejercen sus funciones de gobiemo mediante la aprobacion de ordenanzas y acuerdos. Los Acuerdos de concejo son '
normas municipales que regulan fos aclos de gobiemo expedido por et mrmp mumcf"aaz en hase a ias alibucionss
EXCHUSGS Gus Henen hssmmﬁe@ée SItT NOTRES en &l Marcs 08 SUS COTpEl

Que, los acuerdos de conceio s0n normas :r:wcsp-a#as que requian los actos de gohierno expedido por ¢! f
concejo municipal, en base ala potestad exclusiva que tienen las Municipalidades de emitir normas en ef marco de
sus competencias, & ohservancia a lo presente en el arficulo 39° de fa Ley 27972-Ley Oméanica de Municipalidades.
<y Asiminme, se estipsla en el ariculs 41° de la glosada noma Yegal lo Siguiente: "LoS ASuerdes son donisiones qus
foma ef Concsjo referidas a asuntos especificos de inferés publico, vecinal 0 institucional, gue expresa voluntad del
érgano de gobierno para practicar un determinado acto o sujetarse a una conducta institucional”;
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Q ‘J P s i 7
(© Voo K Que. el articulo §° numeral 3) de la Ley Ompanica de Municipalidades. Ley N° 27872, establece que
’/2 f 7‘ rﬁ[{mw g {_‘:g:"'m- ﬁ‘z-n'w;s:g‘}‘:; ar?w ﬂ‘ r;xatﬁmn t-"‘ "'F??‘H?&m (g"é‘nnnr . 1' 'w' S AT ""‘f:t:! \3535 ggm& &{_L::: i

\z o ""’Cﬂ? 2“ Asimismo, el articuio 407 dispone qug | fas ordenanzas de las municipalidades pmvmc:aies y distritales, en la matena
N4 dCORRA / de su compeiencia, son las normas de caracier general de mayor jerarguia en la estructura normaliva municipal, por
medio de las cuales se aprueba Ia organizacion intema, 1a regulacion, adminisiracion y supervision de los servicios g

publicos y las materias en las que l2 municipalidad tiene competencia normativa;

Que, medianie Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se aprobd e Reglamenio de ia Ley N° 30057 - Ley del
Servicio Civit, ef mismo que en su articulo 129°, sefiala que; Todas las entidades piblicas estan obligadas a confar
con un (nico Reglamento Interno de jos Servidores Civiles -RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer i

condiciones en las cuales debe desamollarse el servicio civii en 1a entidad, sefialando los derechos y obligaciones del
servidoroivity iz oniadavi nihiica asi como las sanciones en case de incumgplimisnto.
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Que 2 Ley N° 30057 - Ley dei Servicio Civil, aprueba un nuevo Régimen dei Servicio Civil, con Ia finalidad
de que las entidades plblicas del estado aicancen mavores niveles de eficacia v eficiencia. asi como loarar a2
prestacion de servicios efectivos de calidad a la ciudadania, promoviendo & desarviic de ias personas que la

b 1S 3%

o ) Que, mediante Memordndum N.°010-2025/MDPIGM, de fecha 18 de enero del 2025, el Ing. Kelwin Valle

7 &ng geg-Eﬂte ?ﬁ‘%p“i remite o pioyecio gs rggi:mmrﬁn interno de senwdoree RiSdaia rmmwneiuj-:gj dicirital da

~ 4” . ‘Pacora 2025, para que sea elevado a sesidn de concejo pars oeliberacidn y postenor aprobacicn mediante acuerdo
de concejo € inplementado 3 fravés de ordenanza municipal.

Que, mediante Acuerdo de concejo ordinario N.° 011-2025/MDP/CM, de fecha 10 de febrero def 2025, &
conceio municipal por Unanimidad. se abstiene 3 Ia volacion respecio 3 ia aprobacion del reglamenio intemo de
servidores -RIS de i3 municipatidad disiial de Pacora 2025 con ia -sza:sfiaé de levankar ias obsesvaciones del
documento antes mencicnado.

Que, mediante Memorandum N.°174-2025/MDP/GM, de fecha 13 de marzo del 2025, el Ing. Kelwin Valle
Mori, gerente Municipal, hace llegar el reglamento intemo de servidores (RIS}, con las observaciones levantadas.

Que, mediante Acuerdo de conceje ordinario N.° 027-2025/MDP/CM, de fetha 31 de marzo del 2025, se
(’C‘\‘ formaliza Ia disposicitn del conceio municipal, c;men por Unanimidad, aprueba 13 nrdenmzamnnicipaf gque aprueba

mﬁemﬁmem¥%mdeiasm@fmdaseﬂmarﬁm 97y 39°
fo “. de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, sus Modificalorias y of Reglamenio Intemo del Congejo §
S VPB® - Municipal, y contando con ef voto a favor del pleno de concejo, en la Sesidn de Concejo Ordinaria N°006, de fecha ;
2 miedSr o 28 de marzo del 2025, con dispensa de fa lectura y aprobacion dei acta y acuerdo de conceio. se aprueba ia siguiente:

Estando a |

~acont” “ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL REGLAMENTG INTERNO DE SERVIDORES -RIS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACORA 2025

SE RESUELVE:

ARTICULG PRIERC. -APROBAR of Reglamenie intermo de Servidores -RiS de ia Municipaiidad Distrital
de Pacora 2025, la misma que cuenta con un tolal de cualro {(4) capifdos, nueve (09) titulos, ciento cuatro {104)
articulos v cinco {05) disposiciones finales y complementarias,

ARTICULO SEGUNDQ. - ENCARGAR a la gerencia municinal v 2 ia unidad de recursos humanos, las

ﬂmﬁﬁﬁs dﬁp‘érﬂ*r&?ﬁ'm QLQ ‘w&e.“mnﬂﬂ.n 2‘"}?3 st 18 m‘?&m&?; 3,3 i gwmﬂmﬁs e in ?emariy % SNTa. a;: oomn

su puesta a disposicion de los servidores civiles conforme a ia normativa iaboral apiicable.
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ARTICULO TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO todo dispositivo legal que contradiga la presente

ARTICULO CUARTO. — DISPONER que la presente Ordenanza Municipal entrara en vigendia, 2! dia

siguienie de su publicacion contorme alay,

{

i ARTICULQ QUINTQ. - ENCARGAR a la secrefaria general de la Municipalidad Distrital de Pacora, la
notficacidn de i3 presente ordenanza 3 las diferentes dependenciac compslentes; asi como al funcionario

Be responsabls del portal de fansparensia oarg su pubisandn,

2%, MUNCIPADAD DI D BACORA
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Distribucion:
Gerencia shniopsl

Portal de Transparencia
Archivo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACORA

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES - RIS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACORA

REGLAMENTOQ INTERNQ DE LOS SERVIDORES - RIS

INTRODUCCION

El Reglamento Interno de Servidores-RIS de la Municipalidad distrital de Pacora- MDP, establece
la normativa a la que deben sujetarse los trabajadores municipales, independientemente del
régimen de contrataciéon que ostenten. Regulando y direccionando el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades, asi como el respeto irrestricto de sus derechos por parte de la
Entidad.

Asimismo, este Reglamento Interno de Servidores-RIS recoge los 1iltimos dispositivos legales de
naturaleza laboral a fin de fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral de los recursos
humanos de la municipalidad distrital de Pacora, asegurando que los servidores tengan pleno
conocimiento tanto de sus derechos como de sus obligaciones, asi como de las herramientas
normativas para acceder a ellos.

El Reglamento Interno de los Servidores-RIS tiene caracteristicas generales de orientacion que se
complementan con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que sobre cada tema se
establezcan.

En este mismo orden de ideas, es imperativo indicar que el RIS al ser un documento de decision
en los asuntos laborales internos de esta Municipalidad, necesariamente debera ser actualizado o

N , i Sk i . i
2\modificado cada vez que se promulguen disposiciones laborales que exijan su modificacion o
?_!Ecuando lo demande el desarrollo institucional.

Pacora, 2025.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACORA

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES - RIS

TITULO I
GENERALIDADES

Ll presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la municipalidad distrital de Pacora,
en adelante el Reglamento, tiene como objetivo normar los derechos y obligaciones de los
trabajadorcs de la municipalidad distrital de Pacora, en adelante la Municipalidad, de conformidad
con las normas legales vigentes y las politicas intemmas establecidas en cada caso ¢n concreto. Es
un instrumenio de regulacion de las relaciones juridico-laborales entre la Municipalidad y sus
trabajadores, teniendo por tal motivo sus normas caracter obligatorio, con tal propdsito la
Municipalidad se obliga a otorgar un ejemplar del Reglamento a cada trabajador, asi como
publicar el integro del texto en la pagina de transparencia de la Municipalidad.

En el mismo sentido, la Municipalidad podra emitir las normas y directivas internas adicionales
o complementarias al presente Reglamento, no agotidndose las facultades y potestades de la
Municipalidad como empleador, por lo que, sujetandose a la Ley, podra establecer normas que
estime necesarias para el mejor desenvolvimiento de sus actividades.

Las infracciones a normas morales, éticas y de derecho en que incwrriera el trabajador y que no

se encuentren contempladas en el presente Reglamento, serdn resueltas en cada caso atendiendo
a las circunstancias, antecedentes y aplicando los principios que indica la Ley.

BASE LEGAL

El presente Reglamento tiene como marco legal los siguientes dispositivos y normas legales
vigentes: :

e (onstitucion Politica del Peri, Articulos del 22° al 28°, del 39° al 42°, 194° y 195°.

o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado por el Texto
Unico Ordenado- TUQ aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

e Texto Unico Ordenado-TUQ de la Ley N° 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 26771, Ley de prohibicion de ¢jercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector piblico, en caso de parentesco y su Reglamento aprobade por
Decreto Supremo N° 021-2001-PCM.

e Ley N° 29849, Ley que cstablece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 26644, Ley que precisa ¢l goce del derecho de descanso pre- natal y post- natal
de la trabajadora gestante, normas modificatorias y complementarias y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

e Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, precisada por la Ley N°
27403 y modificada por la Ley N° 28731.

e Ley N° 28048, Ley de proteccion a favor de la mujer gestante que realiza labores que
pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el feto y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N© 009-2024-TR.

e Ley N° 29409, Ley de licencia por paternidad y su modificatoria mediante la Ley N°
30807, asi como el Reglamento de la Ley N° 29409 aprobado mediante Decreto Supremo
N° (014-2010-TR.

¢ Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcidn.

o Ley N° 30012, Ley que otorga a los trabajadores el derecho a licencia por enfermedad
grave, terminal o enfermedad grave de familiares cercanos y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

e Ley N°20119, Ley que concede cl derecho al trabajador de la actividad pablica y privada
para la asistencia médica vy la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.

Pdgina 4|36



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACORA

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES - RIS

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, modificada por
la Ley N° 29430 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003.

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

Ley N° 30889, Ley que precisa el régimen laboral de los obreros de los Gobiernos
Regionales y los Gobiernos Locales.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005.90-PCM.

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

Ley N° 11377, Estatuto y Escalafon del Servicio Civil y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 522.

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

Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo, aprobado por Decreto Supremo N° 001-
96-TR.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, que dicta disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la administracion piblica.
Decreto Legislativo N° 800 que establece horario de atencion y jornada diaria en la
administracion publica.

Decreto Supremo N° 178-01-PCM, que dicta normas sobre el derecho al descanso
remunerado en los dias feriados de los trabajadores del Scctor Publico.

Decreto Legislativo N° 713, Descanso Remunerado y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 012-94-TR.

Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la condicidn de la vida laboral y familiar para el Sector
Publico.

Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1405.

Decreto Supremo N° 002-2019-TR, que Reglamenta el Decreto Legislativo N° 1405 para
el sector privado. :

Decreto Supremo N° 007-2002-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre tiempo y sus
modificatorias. ‘

Reglamento del Decreto Supremo N° 007-2002-TR, aprobado por Decreto Supremo N°
008-2002-TR.

Decreto Supremo N° 004-2006-TR, que dicta disposiciones sobre el registro de control
de asistencia y salida en el régimen laboral de la actividad privada.

Decreto Supremo N° 021-2006-TR, que disponen la aplicacion del Decreto Supremo N°
005-2006-TR en las entidades del sector publico sujetas al régimen laboral de la actividad
privada.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Reglamento de la Ley N° 27815, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.
Resolucion Directoral N° 01-93-INAP-DNP, que aprueba el Manual Nomativo de
Personal N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”.

Decreto Supremo N° 002-2016-TR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACORA

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES - RIS

CAPITULOI:
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°, - La municipalidad distrital de Pacora, es un Organo de Gobierno Local que posee
autonomia econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia, la misma que consiste
en la facultad de emitir actos de gobierno, actos administrativos y actos de administracion con
sujecion al ordenamiento juridico nacional, esta Institucion, como parte integrante de la
administracién piblica tiene jurisdiccion sobre el distrito de Pacora.

Articulo 2° — El presente Reglamento es un instrumento de caracter laboral obligatorio,
destinado a determinar las normas esenciales de acuerdo a las disposiciones legales vigentes en
materia de trabajo y relaciones laborales a las que se deben sujetar en cumplimiento de sus
funciones, tanto la Municipalidad como ente empleador; asi como, los servidores municipales.

Entendiéndose servidor publico a todo funcionario o servidor o empleado de la entidad, en
cualquiera de los niveles jerarquicos sea éste nombrado, contratado, designado, de confianza o
electo, que desempefie actividades o funciones en nembre o al servicio del Estado; no haciendo
diferencia al régimen laboral o de contratacion al que se encuentre sujeto.

El presente documento, estard puesto a disposicion de todos los servidores, siendo de
conocimiento obligatorio por todos los trabajadores de la Municipalidad distrital de Pacora, a fin
de que desempefien sus funciones y. obligaciones laborales dentro de un marco de certeza,
equidad, eficiencia, eficacia, idoneidad, probidad, respeto, veracidad, lealtad, obediencia y un
ambiente de armonia en las relaciones laborales entre LA MUNICIPALIDAD y EL
SERVIDOR, vy entre los mismos servidores, garantizado condiciones de trabajo justas y
adecuadas en beneficio de la realizacion plena de los servidores y de las consecucion de los fines
de la Institucién. Por lo que, la modificacién de la normativa vigente al momento de la redaccion
del presente Reglamento no afecta su eficacia en todo lo que no se oponga a las normas
imperativas. g

Articulo 3°. — El presente Reglamento es un instrumento normativo emitido por la Municipalidad
y sus disposiciones tienen caracter meramente enunciativo y no limitativo y podrin ser
actualizadas, adecuadas, modificadas, complementadas y suprimidas de acuerdo a las necesidades
de la Municipalidad y de las operaciones de la misma.

L% ,‘fz/ A
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Articulo 4°, - AMBITO DE APLICACION:

El presente Reglamento es de aplicacion obligatorio para todos los servidores de la Municipalidad
sujetos a los regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos N° 276, 728, 1057 y
en la ley 30057, d¢ 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 v la segunda disposicion complementaria final que cstablece que cn ¢l caso de
entidades que no cuenten con resolucién de inicio de proceso de implementacion resultan
aplicables las disposiciones comprendidas en el Libro 1 del referido Reglamento del presente
Reglamento denominada “Normas Comunes a todos los regimenes y entidades”.

Articulo 5°. — DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:

Es el 6rgano encargado de conducir ¢l sistema administrativo de gestion de recursos humanos y
las politicas de trabajo, asi como la administracion de personal, seleccion, evaluacion,
capacitacion, bienestar y desarrollo integral del servidor, conforme lo establecido en el régimen
del Servicio Civil y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y sus modificatorias de
la Municipalidad. Asimismo, es el érgano encargado de emitir disposiciones internas que regulen
con mayor detalle las acciones de personal comprendidas en el presente Reglamento.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACORA

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES - RIS <

s PACOEA

CAPITULO 11
PRINCIPIOS RECTORES DEL RIS

Articulo 6°. — Los servidores, trabajadores, funcionarios y todas las personas que laboran en la
Municipalidad distrital de Pacora, independientemente del régimen juridico en el que presten
servicios o de contratacion al que estén sujetos estan obligados actuar de acuerdo a los siguientes
principios:

6.1. Respeto: Adecua su conducta hacia el respeto de la Constitucion y la Leyes,
garantizando que en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en el
cumplimiento de los procedimientos administrativos, se presten los derechos a la defensa
y al debido procedimiento.

6.2. Probidad: Todos los servidores de la municipalidad deben actuar con rectitud,
honradez y honestidad, procurando satisfacer el interés general y desechando todo
provecho o ventaja personal, obtenido por si o por intermedio de personas.

6.3. Eficiencia: Los servidores de la municipalidad tienen el deber de brindar calidad en
cada una de las funciones a su cargo, procurando obtener una capacitacion solida y
permanente.

6.4. Idoneidad: Aptitud técnica, legal y moral, es condicion esencial para el acceso y
gjercicio de la funcién publica. El servidor municipal debe propender una formacion
solida acorde a la realidad, capacitandose permanentemente para el debido cumplimiento
de sus funciones.

6.5. Veracidad: Los funcionarios municipales tienen la obligacion de expresarse con
autenticidad en las relaciones funcionales con todos los miembros de su institucion y con
la ciudadania, contribuyendo al esclarecimiento de los hechos.

e 6.6. Transparencia: Deben ejecutar los actos del servicio de manera transparente, ello

1DAS ™, : 7 . i & i - - . '

/;2’;;/5“\' O, implica que dichos actos tienen . en principio caracter piiblico y son accesibles al
¢ (PR . . 1 s g

[F voge conocimiento de toda persona natural o juridica.

D GERffNcia -
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> 6.7. Responsabilidad: Los servidores municipales deben desarrollar sus funciones a
Ncorh cabalidad y en forma integral asumiendo con pleno respeto su funcién publica. No
obstante, ante situaciones extraordinarias podra realizar aquellas tareas que por su
naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que ellas
resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades que se enfrenten.

TITULO 11
FACULTADES Y DEBERES DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 7°. -FACULTADES DE LA MUNICIPALIDAD:

La administracion y ejecucion de las actividades de LA MUNICIPALIDAD se ejerce conforme
a los derechos inherentes a su condicién de empleador y su poder de direccién con sujecion a la
normativa legal respectiva y a lo previsto en el presente Reglamento Interno de Servidores. Estas
facultades comprenden las siguientes:
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7.1. Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las
funciones de los servidores, asi como la adecuada marcha de la gestion técnico-
administrativa.

7.2. Sancionar a los servidores que incumplan sus obligaciones comprendidas en la
normativa vigente y el presente Reglamento.

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

7.4. Distribuir las funciones del puesto de trabajo teniendo en cuenta la capacidad ¢
idoneidad del servidor para desempefiarlo, asi como para reconocer sus méritos y decidir
Su promocion.

7.5. Introducir y aplicar nueva tecnologia y método de trabajo a fin de mejorar el servicio
administrativo.

7.6. Efectuar evaluaciones sobre ¢l desempefio de los servidores con el fin de mejorar el
servicio brindado al administrado, en el marco de la gestion de rendimiento y la
evaluacion de desempeiio de la Ley N° 30057 “Ley de Servicio Civil”.

7.7 Disponer el retiro de la Municipalidad al servidor que sc haya presentado en estado
dc cbriedad, bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras
perturbaciones que afecten la tranquilidad y el normal desarrollo de las labores habituales.

Articulo 8°. -OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD:

8.1. Respetar y reconocer los derechos inherentes al servidor municipal.
8.2. Cumplir con el pago oportuno de las remuneraciones, contraprestaciones
econdmicas, compensaciones y demas beneficios que por ley les correspondan a los

servidorcs.

8.3. No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los
servidores municipales, sin la autorizacion expresa.

8.4. Promover una cultura de respeto a la dignidad de la persona, propiciando la armonia
laboral.

8.5. Fijar y modificar el horario de trabajo de acuerdo con las necesidades del servicio.

8.6. Conducir la evaluacién del desempefio de los servidores de conformidad con los
dispositivos legales vigentes.

8.7. Proporcionar al servidor municipal los utiles, bienes, equipos necesarios para el
desempefio laboral.

8.8. Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral y lo dispuesto en ¢l presente
Reglamento.

8.9. Cumplir con las demés obligaciones que se deriven de la aplicacion de las leyes,
normas internas y ¢l presente Reglamento.
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CAPiTULo 1
INCORPORACION DE PERSONAL

Articulo 9°. — Los postulantes a plazas vacantes declarados ganadores del Proceso de Seleccion
y Evaluacién, deberan presentar, llenar y firmar los documentos que solicite LA
MUNICIPALIDAD, por intermedio de la unidad de Recursos Humanos, los cuales estaran
conscrvados en el legajo personal de EL SERVIDOR.

Articulo 10° REQUISITOS:
Son requisitos para ingresar a la Municipalidad como servidor municipal los siguientes:

10.1. Estar en pleno ejercicio de sus derechos, siendo indispensable contar con la mayoria
de edad.

10.2. Gozar de buena salud y tener aptitud fisica, con las excepciones contempladas en la
Ley N° 23285; asimismo no debera tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

10.3. No estar inhabilitado administrativamente o judicialmente, entendido como las
personas incorporadas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido a
cargo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil o quienes estén con sentencia firme.

10.4. No estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos-REDAM
conforme a la Ley N° 28970 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-
2019-JUS.

10.5. Cumplir con los requisitos del puesto al que se postula y presentar toda la
documentacion necesaria exigida por parte de la Municipalidad.

10.6. Para los funcionarios de confianza y/o los de libre designacién y remocion; asi como
T5A3 directivos superiores y todo para el que la ley lo requiera, deberan presentar la declaracion
/p‘/-\ jurada de ingresos de bienes y rentas, debiendo presentarla al inicio de cada afio y al

3
£ o ') término del ejercicio del cargo o labor.
: j g

IClpgy \ ’ \ S e
\ﬁ " 10.7. Cumplir con las normas que regulan incompatibilidades y prohibiciones de
~HELA funcionarios piiblicos en el gjercicio de sus cargos.

10.8. Cumplir con cualquier otra formalidad que exige LA MUNICIPALIDAD.

Articulo 12° NEPOTISMO:

El personal de Direccion y de Confianza que goza de la facultad de contratacién o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn, estan 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 unién de hecho reconocida conforme a
Ley.

Articulo 13°. - Asimismo, el servidor, a solicitud del jefe de la unidad de Recursos Humanos
debera llenar los siguientes formatos:

13.1. Declaracién Jurada de no estar incurso en la practica de Nepotismo / Relacion de
familiares.
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13.2. Declaracion Jurada de no estar impedido de trabajar en la Administracion Publica.
13.3. Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
13.4. Declaracion Jurada de Compromiso de confidencialidad y ética.

Articulo 14°, — Todo servidor deber4 comunicar a la unidad de Recursos Humanos los cambios
ocurridos en la informacion general proporcionada a la Municipalidad distrital de Pacora, tales
como: domicilio, estudios, teléfono y otros, bajo responsabilidad. Es obligacion del jefe de la
Unidad de Recursos Humanos mantener actualizado el legajo de los servidores (trabajadores) de
LA MUNICIPALIDAD, dicha informacion debera ser llegada dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas de efectuado el cambio.

Articulo 15°-Es obligatorio el uso del Fotocheck, dentro de las instalaciones de LA
MUNICIPALIDAD, por ser éste el unmico documento de identificacion que otorga la
Municipalidad al trabajador. Cabe precisar que la Unidad de Recursos Humanos, es la encargada
de entregar ¢l Fotocheck.

Una vez que se haya extinguido la relacién laboral, el funcionario o servidor publico deberd
devolverlo bajo responsabilidad funcional, a la Unidad de Recursos Humanos.

En el caso de extravio o pérdida por diversos motivos, ¢l servidor, inmediatamente debera sentar
denuncia policial respectiva por pérdida o robo (segin corresponda) y debera informar a 1a Unidad
de Recursos Humanos, a fin de que se le otorgue el respectivo duplicado, s6lo en caso de que el
trabajador haya sido objeto de robo, dicho costo, estard a cargo de la Municipalidad (por tratarse
de un caso fortuito), en caso de pérdida o extravio, estara a cargo del mismo trabajador.

Articulo 16°.-La Municipalidad distrital de Pacora, no contratard personal que se encuentre en
alguna o todas de las siguientes situaciones:

16.1. Haber sido sentenciadoe por la comision de delito penal.

16.2. Haber sido cesado o despedido por comision de falta grave y/o presentar

CERENG

[ sl
\E MUNCIg, B antecedentes desfavorables.
\., A,

< b
~ACoRM

16.3. Registrar antecedentes penales, y estar inhabilitado por proceso judicial o
administrativo para ¢l ¢jercicio de la actividad.

Articulo 17°.- Cuando la persona es contratada por la instituciéon, queda obligada a observar y
cumplir el RIS y las disposiciones expedidas por la Municipalidad distrital de Pacora, asi como
cualquier otra norma vinculada con la relacion laboral.

Articulo 18°- VERACIDAD Y RESPONSABILIDAD DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION ENTREGADA A LA MUNICIPALIDAD

La informacién solicitada por la Unidad de Recursos Humanos a los servidores municipales
debera ser llenada, firmada y presentada dentro del plazo otorgado, asi mismo, para tales efectos
la informacion que los servidores proporcionen tendra caracter de declaracidn jurada, siendo de
su entera responsabilidad la veracidad de la informacion.

LA MUNICIPALIDAD esta facultada a ejercer control posterior, es decir comprobar la
informaciéon suministrada por los servidores municipales, a través de los mecanismos de
fiscalizacion, pudiendo aplicar sanciones administrativas y gestionar las acciones penales que
corresponda, en caso se compruebe que la informacion o documentacion no sea veraz.
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Articulo 19°.- PROCESO DE INDUCCION:
Al momento del inicio efectivo de la relacién laboral, el SERVIDOR MUNICIPAL se
incorporara a LA MUNICIPALIDAD siguiendo un proceso de induccion que incluye:

19.1. Orientacién sobre los objetivos, organizacion y funcionamicnto de LA
MUNICIPALIDAD, asi como también sobre las labores que le corresponderé desarrollar
€n su puesto.

19.2. Recepcion del Reglamento Interno de Trabajo, asi como de otros documentos que
resulten aplicables.

19.3. Induccion en manejo de equipos a su cargo, haciendo de conocimiento los peligros
y riesgos de existir, asi como las medidas de control y recomendaciones respectivas.

19.4. Entrenamiento relativo a la ¢jecucion de sus obligaciones en su puesto de trabajo.
Este proceso es de obligatorio cumplimiento, no pudiendo ser omitide por el jefe de
inmediato, bajo responsabilidad.

CAPITULO I
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 20°.- La Unidad de Recursos Humanos, es la responsable del control y registro de la
asistencia de los servidores, asi como de fijar las condiciones de la prestacion de la jornada laboral
(entiéndase como trabajo presencial y trabajo remoto, segiin la necesidad de cada é4rea en
., especifico) de acuerdo a lo sefialado en el presente Reglamento y las normas vigentes sobre la
BesY% materia.

" Articulo 21°.- GENERALIDADES:
Sc entiende por jornada de trabajo el tiecmpo de labor efectivo que desarrolla EL SERVIDOR
dentro de un periodo diario, semanal o mensual. LA MUNICIPALIDAD mediante la Unidad de
Recursos Humanos, determinard la jornada y la modalidad (presencial-virtual) que estime
necesario de acuerdo a las nccesidades y exigencias de la prestacion de servicios a la comunidad
y de conformidad a sus limitaciones.

Para la prestacién del servicio remoto, el trabajador debera presentar una solicitud dirigida al jefe
de la Unidad de Recursos Humanos, justificando el motivo por el cual requiere se le dispense a
realizar una jornada virtual o mixta (presencial-remoto), dicha solicitud debera ser evaluada y
aprobada por el jefe de la Unidad de Recursos Humanos y por su superior jerarquico.

Asimismo, resulta imperativo que EL SERVIDOR realice sus labores con eficiencia y eficacia
dentro de la jornada de trabajo que le corresponda, conforme a las caracteristicas del servicio y al
lugar de la prestacion del mismo. EL SERVIDOR debe cumplir puntual y estrictamente con los
horarios de trabajo que le asigne LA MUNICIPALIDAD, siendo preocupacién primordial la
satisfaccion de los administrados y ¢l cumplimiento de los objetivos institucionales. Del mismo
modo, se tendré en cuenta las siguientes condiciones generales:

21.1. Se puede establecer por Ley, convenios colectivos o decision unilateral de LA
MUNICIPALIDAD una jornada menor a la maxima ordinaria sefialada.

21.2. El establecimiento de la jornada ordinaria maxima diaria o semanal, no impide el
gjercicio de la facultad de LA MUNICIPALIDAD de fijar jomadas alternativas,
acumulativas o atipicas, siempre que resulte necesario en razon de la naturaleza del
servicio,

Pagina 11|36



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACORA

REGLAMENTOQ INTERNO DE LOS SERVIDORES - RIS

21.3.LA MUNICIPALIDAD tiene facultades para establecer turnos de trabajo fijo o
rotativo que pueden variar de acuerdo a sus necesidades, dichas modificaciones deberan
ser comunicadas a los trabajadores con anticipacién.

Articulo 22°.-JORNADA DE TRABAJO:

La jornada ordinaria de labores para los servidores civiles y funcionarios sujetos al régimen del
Decreto Legislativo N° 276 y Decreto Legislativo N° 1057, es de ocho (08) horas diarias y de
cuarenta (40) horas semanales de lunes a viernes Esto de conformidad con lo regulado por el
Decreto Legislativo N° 800 que establece el horario de atenciéon y jornada diaria cn la
administracién publica. Asimismo, dentro de esta jornada estd permitido realizar labores de
manera remota atendiendo siempre a la necesidad del servicio. Por otro lado, los trabajadores
contratados bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 728 (personal obrero) cumplirdn una
jornada de ocho (08) horas diarias y de cuarenta y ocho (48) horas semanales de lunes a sébado.

En el caso de los trabajadores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 y Decreto
Legislativo N° 1057 contaran con dos dias de descanso a la semana. Mientras que los trabajadores
contratados bajo los alcances del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 contaran con un
dia de descanso en la semana, el cual podra estar comprendido entre el lunes al domingo.

Articulo 23*.- HORARIO LABORAL:
HORARIO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO:

PERSONAL D.L. N° 276 y D.L. N° 1057; lunes a viernes de 8:00 am a 13:00 pm — 14:00 pm a
17:00 pm.

HORARIO DE PERSONAL SERENAZGO: lunes a domingos en turnos rotativos de 8:00 am a
16:00 pm — 16:00 pm a 00:00 am; con un dia de descanso semanal conforme al cronograma de
actividades del mes.

HORARIO DE PERSONAL OBRERO:

PERSONAL DE LIMPIEZA Y LIMPIEZA PUBLICA: lunes a viernes de 8:00 am a 13:00pm —

#' 14:00 pm a 17:00 pm.

PARQUES Y JARDINES: lunes a vicrnes de 8:00 am a 13:00pm — 14:00 pm a 17:00 pm.

PERSONAL GUARDIAN: lunes a domingos en turnos rotativos de 8:00 am a 16:00 pm — 16:00
pm a 00:00 am; con un dia de descanso semanal conforme al cronograma de actividades del mes.

Articulo 24°.- HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO:

El horario de atencion al publico es de LUNES a VIERNES de 08:00 am a 13:00 pm y de 14:00
pm a 17:00 pm.; este horario serd aplicado para la oficina de mesa de partes, quien durante este
horario establecido debera atender las solicitudes y consultas realizadas por los administrados y
publico en general.

Asimismo, la atencién al publico en general por las distintas areas de la Municipalidad se fijara
de la siguiente manera: DE LUNES A VIERNES de 08:00 am a 10:00 am y de 14:00 pm a 16:00
pm.

Articulo 25°.- HORAS EXTRA Y TRABAJO EN SOBRETIEMPO:
Solo se podrd ingresar o permanecer en las instalaciones o dependencias de LA
MUNICIPALIDAD después del horario de salida a los SERVIDORES que cuenten con
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autorizacion de su jefe inmediato y la Unidad de Recursos Humanos, para las acciones
competentes. Dicha autorizacion bajo responsabilidad estara sustentada en una programacién de
tareas extraordinarias que indique dias y horas a laborar. En caso se den de forma fortuita deberan
comunicar inmediatamente a la unidad de Recursos Humanos para que este controle a través del
marcador biométrico y con un informe posterior deberan informar las acciones realizadas durante
el trabajo en sobretiempo.

Asimismo, de acuerdo a la Ley de austeridad que rige para el Sector Publico esta prohibido el
pago de horas extras por trabajo extraordinario. Sin embargo, el derecho de EL. SERVIDOR a
ser compensado por el trabajo de horas extras acumuladas se hara bajo la modalidad de descanso
compensatorio

En ningin caso el trabajo en sobretiempo podra ser utilizado para compensar inasistencias,
permisos o tardanzas.

Articulo 26°.- DESCANSO COMPENSATORIO:

Se entiende por descanso compensatorio, al que se otorga cuando EL SERVIDOR ha laborade
por necesidad del servicio, en domingo, feriado o en dia de descanso asignado segin el rol o por
acumulacion de horas extraordinarias de trabajo; en tales casos el jefe inmediato de EL
SERVIDOR, reportara a la Unidad de Recursos Humanos dentro de las 24 horas de ocurrido el
hecho.

El uso del descanso compensatorio se efectlia previa coordinacion con ¢l jefe inmediato de EL
SERVIDOR y la Unidad de Recursos Humanos, una vez realizada la coordinacion y adjuntada
la solicitud o documentacidon necesaria EL SERVIDOR cuenta con un mes para hacer efectivo
¢l uso de su dia de franco, pasado este plazo EL SERVIDOR pierde el derecho a peticién, uso y
disfrute del dia. El descanso compensatorio no es acumulable para el afio siguiente.

Articulo 27°.- EXONERACION DEL REGISTRO:

El Gerente Municipal, y los demas funcionarios de confianza y/o de libre designacién y remocion
NO se encuentran sujetos a la jornada maxima y registran su asistencia en un cuaderno de control
en la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 28°.- HORA DE LACTANCIA:

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

Articulo 29°.- DESCANSO SEMANAL OBLIGATORIO:

LA MUNICIPALIDAD reconoce el descanso semanal obligatorio. En tal caso de que se requiera
que EL SERVIDOR preste servicios en dia de descanso semanal, éste tiene derecho a sustituir
este dia por otro, contando con la autorizacién de su jefe inmediato.

TITULO 11
REGISTRO DE ASISTENCIA, INASISTENCIAS, TARDANZAS Y PERMISOS

CAPITULO 1
REGISTRO DE ASISTENCIA

Articule 30°.- RESPONSABLE DE REGISTRO DE ASISTENCIA:
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La Unidad de Recurso 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 vigentes sobre la

materia, cautelando el estricto cumplimiento de la asistencia y horario establecido por el
Reglamento.

El jefe de la Unidad de Recursos Humanos realiza las acciones de control de asistencia y de
permanencia de los servidores en los locales municipales que se les asigne, debiendo informar a
su superior jerarquico las contingencias (abandono de puestos de trabajo constatado con el jefe
inmediato del servidor) que se presente durante su horario de control.

Articulo 31°.- REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA:
El registro y control de asistencia de EL SERVIDOR se efectiia de forma diaria.

31.1. Antes de iniciar la jornada laboral.
31.2. Al finalizar la jornada laboral.

31.3. En labores extraordinarias debidamente autorizadas. EL SERVIDOR est4 obligado
a registrar su asistencia antes de empezar la jornada de trabajo y al finalizar la misma, a
través de los medios electronicos establecidos para tal fin. Cada servidor es responsable
de que su asistencia sea correctamente registrada a través de los medios implementados
para tal fin. En caso que el sistema electrénico de asistencia no funcione correctamente,
se utilizara un método manual de registro.

Articulo 32°.- TOLERANCIA:

De acuerdo al horario establecido para el personal, se otorgard hasta quince (15) minutos después

% de la hora de ingreso, tiempo considerado como tolerancia para el ingreso, posterior a ello, se
! procedera a realizar el descuento como tardanza de los haberes del servidor.

Superado ¢l plazo de tolerancia maximo establecido, el trabajador podra acceder a la Entidad, no
obstante, quedard en el registro biométrico y cuaderno para el descuento proporcional
correspondiente al finalizar el mes.

> Articulo 33°.- OMISION DEL MARCADO DE ASISTENCIA:

&/ La omision de registrar su asistencia conforme al horario de ingreso o de salida que fije LA
MUNICIPALIDAD da origen a la presuncién de inasistencia, siendo pasible de los descuentos
respectivos, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias a que dieran lugar.

No obstante, ¢n caso la omision de mercado sea involuntaria por motivos de fuerza mayor o caso
fortuito o haya sido previamente coordinado, podra ser justificada por la Unidad de Recursos
Humanos, previo informe en el caso que corresponda. Para csta justificacion se acreditara con
documentos que permitan crear certeza que EL SERVIDOR cumplio con la jornada laboral
respectiva.

Articulo 34°.- La permanencia de EL SERVIDOR en su puesto laboral, es responsabilidad unica
y exclusivamente de su jefe inmediato, debiendo verificar que el personal a su cargo inicie y
culmine sus labores dentro de los horarios establecidos, sin excluir la responsabilidad que
corresponde al propio SERVIDOR. No obstante, queda la salvedad que los SERVIDORES que
realicen una jornada mixta o remota estaran exentos de lo establecido por el presente articulo, sin
embargo, deberan enviar cada hora y de manera continua los avances de los trabajados realizados.

Articulo 35°-De manera inopinada o cuando se estime necesario la Unidad de Recursos
Humanos, procedera a verificar la permanencia en sus tespectivos puestos de trabajo. La
verificacién de la no permanencia en forma injustificada o no autorizada se considerarad como
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abandono de puesto de trabajo, sujeto a la aplicacién de medidas disciplinarias correspondientes,
asi como, la deduccion de la remuneracion equivalente a un dia completo de haberes.
CAPITULO II
INASISTENCIA POR PARTE DEL SERVIDOR

Articulo 36°. — El jefe inmediato debera informar inmediatamente a la Unidad de Recursos
Humanos las inasistencias, abandono de puesto de trabajo, la reincorporacion del servidor al
concluir su licencia, vacaciones, suspension o cese temporal, comision de servicios u otro tipo de
desplazamiento.

Articulo 37°. — La ausencia al trabajo constituye el incumplimiento de la principal obligacion de
EL SERVIDOR, que es la prestacion personal del servicio. Ello releva a LA
MUNICIPALIDAD la obligacion de abonar la remuneracion correspondiente, salvo los casos de
excepeidn que sefiala la ley.

Articulo 38°. -INASISTENCIAS JUSTIFICADAS:

Se considera inasistencia justificada la no concurrencia al centro de trabajo por caso fortuito o
fuerza mayor, u otros motivos debidamente sustentados; siempre y cuando EL SERVIDOR
comunique a la Unidad de Recursos Humanos, dentro de las dos (2) horas siguientes de iniciada
las labores del dia en que ocurrid la contingencia. Las inasistencias justificadas no originan
ninguna sancion, sin perjuicio del descuento correspondiente por el trabajo no efectuado, salvo
las excepciones previstas en la legislacion vigente.

Articulo 39°. —-INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS:

Son inasistencias injustificadas aquellas respecto de las cuales EL SERVIDOR de acuerdo al
procedimiento establecido no recaliza la justificacion o LA MUNICIPALIDAD no acepta la
justificacion ofrecida por éste al considerarla insuficiente. Estas scran contabilizadas para el
computo legal establecido para la calificacion como falta grave y para cualquier otro aspecto
juridicamente relevante, En los siguientes casos se considerardn inasistencias injustificadas:

39.1. La inasistencia al centro de trabajo sin previa autorizacion y sin justificacion
correspondiente.

39.2. La omision del registro de asistencia al ingreso o salida del centro de trabajo.

39.3. No presentarse a su puesto de trabajo, después de haber registrado su hora de
ingreso.

39.4. Abandonar el local y puesto de trabajo antes de la hora de salida, sin justificacion.

39.5. Papeletas de salida que incumplan con los requisitos de validez contemplados en el
presente Reglamento.

39.6. Inasistencia por motivo de enfermedad no comprobada por la Unidad de Recursos
Humanos, incluso aquellas que no pudieran comprobarse por omision o falsedad respecto
de los datos domiciliarios otorgados por el trabajador.

Articulo 40°, —Las inasistencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos, no sera
objeto de subsanacién procediéndose al descuento respectivo en la remuneracién y a la
determinacion de responsabilidad administrativa, aplicando la sancién correspondiente dc
acuerdo a lo establecido en el apartado de sanciones disciplinarias del presente reglamento.
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CAPITULO 111
TARDANZAS POR PARTE DEL SERVIDOR

Articulo 41°, — TARDANZAS:

La tardanza es el ingreso al centro de labores o puesto de trabajo, luego de haberse iniciado el
horario de ingreso establecido, hasta por un periodo de quince (15) minutos. Las tardanzas dentro
del lapso de tolerancia, a partir de un (01) minuto hasta gquince (15), serdn acumuladas
mensualmente para determinar los descuentos en la remuneracion.

Articulo 41°, - TARDANZAS JUSTIFICADAS:

Seran consideradas tardanzas justificadas aquellas que sc originan como consccucncia de desastre
0 emergencia nacional, paralizacion o convulsion nacional que impidan el acceso oportuno a
centro de labores.

Articulo 42°, - IMPUNTUALIDAD REITERADA

La impuntualidad reiterada que haya merecido sancioncs previas de dos amonestaciones verbales
o escritas, constituird falta grave sancionada de acuerdo con la normativa vigente. Para estos casos
se considerara impuntualidad reiterada a partir de la tercera vez de manera continua o a partir de
la quinta vez de manera interrumpida en un mismo mes.

CAPITULO IV
PERMISOS, COMISIONES DE SERVICIOS Y LICENCIAS

Articulo 43°. — EL SERVIDOR ticne ¢l deber y la obligacién de permanecer en su puesto de
trabajo durante la jornada laboral; su ausencia debera estar autorizada por su jefe inmediato y a

falta de este, su jefe inmediato superior en orden jerdrquico, utilizando una papeleta de salida
mediante ¢l siguiente procedimiento.

43.1. EL SERVIDOR solicitard a su jefe inmediato que le conceda la autorizacion para
salir del centro de trabajo o puesto donde labora, indicando su motivo, ya sea permiso
personal, particular o permiso por salud. El permiso por comisién de servicio es general
y es autorizado por el jefe inmediato.

43,2, El jefe inmediato de EL SERVIDOR, segin sca ¢l caso, concedera la autorizacion
mediante su firma y sello en la papeleta.

43.3. EL SERVIDOR se hara presente en la Unidad de Recursos Humanos para que ¢l
jefe de la Unidad de Recursos Humano vise, selle y registre la papeleta de salida. No
obstante, si el jefe de la Unidad de Recursos Humanos considera o sospecha que la salida
¢s incensaria realizard un informe al superior jerarquico comunicando tal incidencia y
deslindando responsabilidad.

Articulo 44°. —- PAPELETA DE SALIDA Y COMISION DE SERVICIOS:
La papeleta de salida es autorizada para salir del centro laboral de manera temporal, para que sea
valida debe registrar la informacion cn los datos que contiene y que a continuacion se sefiala:

44.1. Namero de sene.
44.2, Fecha.
44.3. Apellidos y nombres.

44.4, Cargo y dependencia donde labora,
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44,5, Marcar el recuadro correspondiente al motivo: Comisidn de servicio, salud, motivos
personales y particulares.

44.6. Especificar el motivo de la salida, solo para las papeletas por comision de servicio.
44.7. Registrar hora de salida y hora de retorno.

44.8. Consignar firma de EL. SERVIDOR firma y sello del jefe inmediato y visto bueno
del jefe de la Unidad de Recursos Humanos. Cuando se trate de una papeleta por comision
de scrvicios o salud, en ¢l reverso debera ir los sellos, fechas y hora de las oficinas o
lugares que visitd EL SERVIDOR.

Articulo 45°, -COMISION DE SERVICIOS:

Se considera comision de servicios a las actividades de trabajo que desarrolla el servidor fuera de
su centro laboral por horas, debidamente autorizada por el jefe inmediato y el jefe de la Unidad
de Recursos Humanos. Asimismo, cuando la comision esté fuera de la circunscripcion del distrito
por mas de un dia, esta sera autorizada mediante Memorandum emitido segin sca ¢l caso por el
jetfe de la Unidad de Recursos Humanos o por el jefe de 1a Oficina de Administracién.

Articulo 46°. -PERMISOS:

Los permisos son autorizaciones excepcionales para que EL SERVIDOR se ausente del centro
de trabajo por sucesos ajenos a su voluntad que no admiten postergacién. Sc conceden mediante
papeletas debiendo contar con la autorizacion del jefe inmediato de EL SERVIDOR, visto bueno
del jefe de la Unidad de Recursos Humanos, bajo responsabilidad. Bajo este supuesto, se tendran
en consideraciones las necesidades del servidor, asi como la primacia del interés pablico sobre el
interés particular. Finalmente, para la autorizacion de los permisos EL SERVIDOR debera
solicitarlo como minime con veinticuatro (24) horas de anticipacion y de manera escrita dirigida
a su jefe inmediato con copia a la Unidad de Recursos ITumanos, salvo los casos de emergencia
debidamente comprobados.

Articulo 47°. —Es competencia exclusiva de LA MUNICIPALIDAD otorgar o no, permisos
cuando asi lo estime conveniente, y segun la necesidad del servicio, de acuerdo a la normativa
vigente. El otorgamiento de los mismos no constituye precedente para ocasiones futuras ni para
el propio trabajador ni para el resto de trabajadores. Los permisos de modo general se otorgaran
sin goce de haber.

Articulo 48°. -CONDICIONES PARA EL PERMISO:
El otorgamiento del permiso, comprende:
Se consignara en la papeleta de permiso la fecha, hora y el motivo del permiso de manera breve.

48.1. EL SERVIDOR debera contar con el visto bueno de jefe inmediato, a falta de éste,
con el visto bueno del superior segtin el orden jerarquico.

48.2. La autorizacion, sec obtendrd con ¢l visto bueno de la papeleta de salida, por el jefe
inmediato, el responsable de personal y la respectiva firma de EL SERVIDOR.

Articulo 49°. -PERMISOS PERSONALES

Se otorgan a EL SERVIDOR para atender asuntos particulares y son concedidos por el jefe
inmediato o por el superior jerarquico. Estas deben ser solicitadas con anticipacién estando
supeditadas a las necesidades del servicio. El tiempo de los permisos personales se contabilizaran
en forma de dias y horas para la deduccion correspondiente. Los periodos acumulados se tendran
¢n cucnta para ¢l computo maximo de licencias sin goce de remuneraciongs.
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Articulo 50°. —Los permisos por motivos personales deben ser alternos y no frecuentes, no
pueden exceder de dos (02) dias dentro del mes. Ni tampoco pueden ser consecutivos mes a mes,
si el permiso personal se realiza dentro del distrito de Pacora no podra exceder de tres (03) horas
diarias.

Articulo 51°. -PERMISO POR CITACION EXPRESA DE AUTORIDAD JUDICIAL,
POLICIAL O MILITAR:

El permiso por citacion expresa de autoridad judicial, policial o militar se concede con goce de
remuneracion a los servidores por el tiempo que dure la diligencia, mds el término de la distancia,
debiendo acreditar previamente ante ¢l jefe de la Unidad de Recursos Humanos la citacién, asi
como, la concurrencia al producirse su retomo, con conocimicnto del jefe inmediato.

Articulo 52°, -PERMISOS POR ONOMASTICO:

Los SERVIDORES, tienen derecho a gozar de un dia de descanso con goce de remuneracion por
ocasion de su onomastico y se hace efectivo el mismo dia. Si el onomastico coincide con un
feriado o en dia del descanso semanal obligatorio, se efectiviza el primer dia atil siguiente, de lo
contrario perdera el derecho. Este derecho no podré adelantarse ni diferirse.

Articulo 53°. -PERMISOS POR SALUD:

Los permisos por salud se otorgan cuando el servidor requiere atencion médica, en horario de
trabajo por hora o por dias, ya sea en Essalud, un Centro Médico del Ministerio de Salud o un
Centro Médico Particular, verificado y corroborado por el jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

Articulo 54°, —Cuando EL SERVIDOR tenga que asistir a consulta médica, procedimientos
clinicos o afines a cualquier dependencia de salud, obtenida por cualquier medio, el permiso
debera ser solicitado y presentado con al menos veinticuatro (24) horas de anticipacidn ante ¢l
jefe de la Unidad de Recursos Humanos. En el mismo sentido, al regreso de EL SERVIDOR este
debera acreditar la atencion médica con la papeleta de salida firmada por el médico tratante, caso
contrario se considerara como inasistencia.

Articulo 55°. -HORA DE LACTANCIA:
LA SERVIDORA (madre) al término del periodo postnatal, tiene derecho a una (01) hora diaria
de permiso por lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un (01) afio de edad. En caso de parto

\
'“‘ multlp]e el permiso por lactancia materna se incrementa una hora mas al dia. Este permiso puede

i j" ser fraccionado en dos ticmpos iguales y es otorgado dentro de la jornada ordinaria de trabajo, en
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ningun caso es materia de descuento.

En este sentido, las licencias se solicitan por escrito ante la Unidad de Recursos Humanos con
una anticipacion no menor a tres (03) dias habiles anteriores al inicio de la licencia, salvo
indicacion expresa de un plazo distinto. La solicitud de EL SERVIDOR debera contar con el
visto bueno del jefe inmediato. LA SOLA PRESENTACION DE LA SOLICITUD NO
AUTORIZA EL DERECHO AL GOCE DE LICENCIA. Esta sc concederd mediante acto
administrativo emitido por la Unidad de Recursos Humanos. Si EL SERVIDOR se ausentara a
sus labores sin haberse dado la debida autorizacidn, se consideraran como inasistencias
injustificadas, pudiendo ser pasibles de sancidén disciplinaria. Pueden exceptuarse de esta
disposicion las licencias por fallecimiento de familiares y las licencias por paternidad cuando sea
aplicable siempre y cuando scan debidamente fundamentadas.

Articulo 56°. -LICENCIA:

Las licencias son las autorizaciones aprobadas mediante Memorandum de la Unidad de Recursos
Humanos, Resoluciones de Gerencia Municipal o Resoluciones de Alcaldia segun sea el caso,
que se concede a EL SERVIDOR para no concurrir al centro de labores por uno (01) o mas dias,

Pagina 18| 36



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACORA

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES - RIS

en los términos y condiciones establecidos con la normatividad especifica vigente. Las licencias
pueden concederse con o sin goce de haberes.

Articulo 57°, -DESCANSO MEDICO:

Fl descanso médico puede ser prescrito por las diferentes dependencias de salud o médico
particular y se sustcnta con un Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) de
Essalud, MINSA o Certificado Médico Particular debidamente visado por un médico de Essalud
o MINSA.,

Articulo 58°. —La presentacién del CITT, que justifique los dias de inasistencia del servidor,
deberén ser presentados directamente a la Unidad de Recursos Humanos, dentro del término de
cuarenta y ocho (48) horas, quien se encargara de verificar la veracidad de 1a informacion.

En el caso de Certificados Médicos emitidos por clinicas, hospitales o médicos particulares, estos
dcben ser visados por ¢l MINSA cuando el periodo de incapacidad sea mayor a cinco (05) dias;
siendo validos Unicamente para la justificacién hasta veinte (20) dias dc incapacidad para el
trabajo, estos certificados seran supeditados a verificacién y revision de la Unidad de Recursos
Humanos. Todo certificado de médico particular posterior al vigésimo dia de incapacidad
acumulado ¢n el afio, seré obligatoriamente canjeado por un CITT ante Essalud.

Articule 59°, -LICENCIA Y SUBSIDIO POR ENFERMEDAD:

LA MUNICIPALIDAD asumira el pago de las remuneraciones de los SERVIDORES durante
los primeros veinte (20) dias de incapacidad temporal para el trabajo ya scan consecutivos o
alternados acumulados. Posterior a ello, a partir del dia veintiuno (21) se debera tramitar el pago
directo por parte de Essalud, o en su defecto LA MUNICIPALIDAD podra hacerse cargo y
. posterior a ello pedir el reembolso ante Essalud dc acucrdo a las directivas vigentes sobre
% prestacioncs cconémicas de salud.

= 7 Articulo 60°, — LICENCIA PRE Y POST NATAL

“ La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la SERVIDORA gestante para el goce de
cuarenta y nueve (49) dias calendarios por cada caso, que sumados hacen un total de noventa y
ocho (98) dias calendarios.

El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al post natal
a decision de la SERVIDORA gestante, previa presentacion del informe médico respectivo que
autorice a diferir ¢l inicio del periodo de descanso por maternidad. La solicitud de licencia debe
scr presentada a la Unidad de Recursos Humanos acompaiiada del informe médico respectivo y
¢l CITT. El pago que genera dicha licencia, se efectia a través de los subsidios por maternidad
que otorga Essalud, de acuerdo a las normativas vigentes.

Articulo 61°. —« LICENCIA POR ENFERMEDAD DE FAMILIAR DIRECTO

La licencia por enfermedad de familiares dircctos, s¢ otorga cuando EL SERVIDOR tenga algin
familiar directo con diagnéstico de enfermedad grave o terminc; cn ¢l mismo sentido, esta se
aplicara para accidentes que ponen en riesgo la vida del hijo, padre, madre, conyuge o conviviente
de EL SERVIDOR.

La solicitud decbera ser presentada dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de producido o
CONOCIDO el suceso y debera adjuntar el certificado médico suscrito por el profesional de la
salud, que acredite la condicion de estado grave terminal o grave con riesgo para la vida, asi como,
el documento que acredite el entroncamiento familiar, La licencia es otorgada por el plazo
maximo de siete (07) dias calendarios, con goce de haber.

Articulo 62°, — LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO
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La licencia por muerte de familiar directo se concede a EL SERVIDOR cuando fallece su
conyuge, padres, hijo o hermanos, para tales efectos, el goce de la licencia sera por tres (03) dias
con goce de remuneraciones, pudiendo extenderse hasta tres (03) adicionales cuando el deceso se
produce en un lugar geografico distinto a donde labora EL SERVIDOR. Al término de la
licencia, deberd acreditar el deceso con una copia fedatcada del acta de defuncion y del documento
que acredite el entroncamicnto familiar.

Articulo 63°. — LICENCIA POR PATERNIDAD

Consiste en el derecho que tiene EL. SERVIDOR, para ausentarse de su puesto de trabajo con
ocasion del nacimiento de su hijo. Se concede por diez (10) dias calendarios consecutivos con
goce de remuneraciones, considerandose como tales a los dias en que el servidor tenga la
obligacién de concurrir a prestar sus servicios. EL SERVIDOR debera comunicar por escrito a
la Unidad de Recursos Humanos con una anticipacion no menor de diez (10) dias la fecha
probable de parto. La inobservancia de dicho plazo no acarrea la pérdida del derecho a la licencia
por paternidad; posterior a ello, debera comunicar el dia de inicio de la licencia, el mismo que
debe ubicarse entre la fecha del alumbramiento y la fecha en que el nifio o la madre son dados de
alta.

Articulo 64°, — LICENCIA POR MATRIMONIO
La licencia por matrimonio se concede al servidor previa solicitud, hasta por un méximo de siete
(07) dias y se deduce del periodo vacacional del servidor.

Articulo 65°. — LICENCIA PARA POSTULAR A CARGO POLITICO

Se conceder4 licencia sin goce de haber, segln lo establezca la propia ley electoral, y a solicitud
de EL. SERVIDOR que postule como candidato a los cargos de Congresista, presidente y
consejero regional, alcalde o Regidores.

La licencia por funcion de regidor edil y consejeros regionales, se otorga a los SERVIDORES
~que han sido electos en sufragio directo, durante el periodo que la Ley determine para rcalizar las

icadas funciones. En caso de presidente regional y alcalde se conoce sin goce de
1:% uneraciones, durante el periodo que la Ley determine para ejercer dicha funcion.

Al 2
~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 Gerencia Municipal de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.

Articulo 66°, — LICENCIA SINDICAL

La licencia sindical es el derecho reconocido a los representantes de la organizacion sindical de
LA MUNICIPALIDAD. Se¢ otorgara a través de pacto colectivo a los dirigentes debidamente
acreditados.

Articulo 67°. — LICENCIA SIN GOCE DE HABER

La licencia sin goce de haber esta condicionada a la conformidad institucional, teniendo en cuenta
la necesidad del servicio. Se concede hasta por un maximo de noventa (90) dias calendarios,
considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole, que
tuviere durante los ultimos doce meses, cstas podrén ser otorgadas mediante Memorandum de la
Unidad de Recursos Humanos, asimismo, EL SERVIDOR podra obtencr una licencia sin goce
de haber por el periodo de treinta y scis (36) meses siempre y cuando esta sea aprobada mediante
una Resolucion de Gerencia Municipal. Los periodos de licencia sin gocé de haber en general no
son computables como tiempo de servicios.
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TITULO IV
REMUNERACIONES Y VACACIONES

Articule 68°. —Constituye remuneracién para todo efecto legal, el integro de la retribucion
cconomica que percibe el servidor por sus servicios, de acuerdo a su régimen laboral. La
remuneracion es todo ingreso que cl trabajador recibe por parte del empleador por los servicios
prestados, asi como por la puesta a disposicion de su fuerza de trabajo. La remunetracién ¢s uno
de los clementos esenciales del contrato de trabajo.

Esta afecta a las deducciones y retenciones establecidas por Ley, asi como las provenientes de
mandato judicial y las expresamentc autorizadas por EL SERVIDOR.

Articulo 69°. -EL SERVIDOR csta obligado a firmar su constancia de haber recibido la boleta
de pago correspondiente, debiendo apersonarse a la oficina de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 70° —Las vacaciones son el derecho de LOS SERVIDORES de gozar treinta (30) dias
consecutivos de descanso, que incluye sdbados, domingos y feriados, remunerados. Para ser
acreedor a este derecho EL SERVIDOR debera haber laborado doce {12) meses consecutivos de
manera ininterrumpida.

Asimismo, €l jefe de la Unidad de Recursos Humanos deberé elaborar y publicar a mas tardar en
cl mes de noviembre el rol de vacaciones para el afio siguiente, con la informacion requerida para
¢l goce efectivo del periodo vacacional, atendicndo a las necesidades de LA MUNICIPALIDAD.

Es obligacion de la Unidad de Recursos Humanos cumplir el rol de vacaciones programado para
EL SERVIDOR. Asimismo, en case de no haber efectuado el descanso vacacional acumulado
de dos (02) periodos, un mes antes de que se genere el derecho de un tercero, se perderd un (01)
periodo convencional.

En el mismo sentido, este goce vacacional podria verse afectado por los permisos, sanciones o
licencias sin goce de haber que recaigan sobre un SERVIDOR que afecten el cumplimiento de
los doce (12) meses de trabajo cfectivo de manera ininterrumpida; respecto a cllo, se dard una
postergacion del derecho al goce vacacional por el mismo periodo y dentro del ciclo laboral
correspondiente.

Articulo 71°. _-REDUCCION DEL DESCANSO VACACIONAL

El descanso vacacional podra fraccionarse en periodos no menores de siete dias, cuando exista
una necesidad indispensable en el area y sc dé mediante acuerdo escrito entre LA
MUNICIPALIDAD vy EL SERVIDOR.

Articulo 72°. -VARIACION DEL DESCANSO VACACIONAL

EL SERVIDOR dcberd presentar una solicitud escrita dirigida a la Unidad de Recursos
Iumanos, quien podrd autorizar o no la postergacion del goce fisico vacacional o efectuar el
fraccionamiento del goce vacacional; en cstos casos, EL SERVIDOR debera disfrutar como
minimo siete (07} dias calendarios de su periodo vacacional, este sera viable sicmpre v cuando
no exista necesidades indispensables y un acuerdo entre las partes.

Articulo 73°. - CRITERIOS PARA LA PROGRAMACION DEL DESCANSO
VACACIONAL

La aprobacion de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion del periodo
vacacional completo o la suma de todos los periodos fraccionados, no genere un descanso
vacacional mayor a treinta (30) dias calendarios; debiendo tomar en cuenta lo siguiente: - No se
pueden tomar mas de cuatro (04) dias héabiles en una semana, de los siete (07) dias habiles
fraccionables. En el caso que cl periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado,
iniciara o concluye un dia vierncs, los dias sabados y domingos signientes, también se computan
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dentro de dicho periodo vacacional. Al momento de la programacién de vacaciones debera
tomarse en cuenta dicha situacién a efectos de evitar el otorgamiento de periodos vacacionales
superiores al maximo legal.

Articulo 74°, - INICIO DEL DESCANSO VACACIONAL

Antes de iniciar su descanso vacacional, EL SERVIDOR deberi poner a disposicion de su jefe
inmediato, los implementos, materiales, equipos, enseres, documentos, expedientes y demas
bienes de LA MUNICIPALIDAD o de terceros que estuviesen a su cargo.

Las vacaciones pueden ser acumulables por necesidad del servicio, hasta por un limite de dos (02)
periodos, siempre y cuando estas se generen por necesidad del servicio y con consentimiento del
servidor, y autorizadas por la Unidad de Recursos Humanos; referente a los trabajadores bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 728 bajo ninguna circunstancia se permitira la acumulacion
de periodos vacacionales.

Articulo 75°. - Para cfectos del récord vacacional, se consideran como dias cfectivos de trabajo
los siguientes

75.1. La jornada ordinaria dc trabajo.

75.2. Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre que hayan
sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

75.3. Las inasistencias por enfermedad comin, por accidentes de trabajo o enfermedad
profesional, siempre que no supere sesenta (60) dias al afio.

75.4. El descanso pre y post natal.
75.5. Las licencias por paternidad, licencias sindicales, permiso o licencia por lactancia

materna. No forma parte del récord laboral los permisos o licencias sin goce de
remuneraciones.

75.6. Las inasistencias autorizadas por ley o convenio colectivo.

Articulo 76 °. - El goce vacacional es obligatorio ¢ irrenunciable, no dando derecho a
> compensacién econémica extraordinaria. Solo procede la compensacion econdmica por
/fallecimiento, despido intempestivo o renuncia de EL SERVIDOR y cuando haya generado este
derecho. El récord trunco se compensa a razon de tanto dozavos (12) y treintavos (30) de la
remuneracion como meses y dias computables hubiere laborado respectivamente.

TITULO V
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR

Articulo 77°. - DERECHOS DE EL SERVIDOR

77.1. Percibir una remuneracion mensual por la labor desempenada; asi como recibir
puntualmente los beneficios sociales de acuerdo a ley.

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

77.3. Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algin otro fin
licito.
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77.4. Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segun las
disposiciones legales y administrativas establecidas.

77.5. Gozar de un (01) dia de licencia con goce de haber por onomastico. Se exceptian
los servidores CAS; si fuera sabado, domingo o feriado ficha licencia se traslada al primer

dia habil siguiente.

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

77.7. A la capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral,
conforme a las normas y directivas internas vigentes.

77.8. Al descanso semanal remunerado conforme a ley.

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

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

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

77.12. Recibir los equipos de proteccion personal de acuerdo a la naturaleza de sus
labores.

77.13 A no ser discriminado por razon de sexo, raza, religion, opinion, idioma o por ser
portados de VIH-SIDA,

77.14. A laborar en adecuadas condiciones de seguridad y salud ocupacional conforme a
los parametros legales vigentes.

77.15. No ser afectados en su dignidad mediante actos contrarios a la moral, de acuerdo
a las politicas y lincamientos establecidos por el presente reglamento y las normativas

vigentes.

77.16. Recibir una constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el
certificado de trabajo al término del vinculo laboral.

77.17. Otros derechos reconocidos por Ley.

Articulo 78°, - OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
Son obligaciones de LOS SERVIDORES, ademas de las que se deriven de las disposiciones
legales y administrativas vigentes, las siguientes:

78.1. Asistir puntualmente, registrando su ingreso y salida, a su centro de labores, de
acuerdo al horario establecido, portar fotocheck (de contar con alguno) de identificacion
y vestir el uniforme institucional, asi como utilizar correctamente los implementos de
seguridad que le hayan sido entregados para el desarrollo de sus funciones.

78.2. Constituirse de inmediato a su puesto de trabajo y desarrollar las funciones que le
hayan sido asignadas, con eficiencia, responsabilidad, transparencia y honestidad.
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78.3. Usar correctamente la papeleta de salida en caso de retirarse del local institucional,
ya sea por comision de servicio, permisos personales, enfermedad.

78.4. Todos los jefes de area o funcionarios que ocupan un cargo de responsabilidad,
tienen la obligacion de asignar por escrito las funciones y actividades al personal a su
cargo.

78.5. Realizar entrega de cargo mediante informe dirigido a su jefe inmediato. En dicho
informe se detallaran todos los bienes, herramientas, equipos y ttiles de oficina que se le
haya asignado, dejando constancia de su estado de conservacion; asi como también de la
documentacion administrativa que haya estado bajo su responsabilidad. La entrega de
cargo es obligatoria y se realiza bajo responsabilidad.

78.6. Hacer prevalecer los intereses del Estado sobre los intereses particulares.

78.7. Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que
ponga cn ricsgo o afecte ¢l logro de los objetivos institucionales o la actuacion de la
entidad.

78.8. Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.

78.9. Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los
actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

78.10. Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.
78.11. Cumplir con el deber de confidencialidad.

78.12. Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen trato
para con sus superiores jerarquicos, compaiieros de trabajo y publico en general.

78.13. Mantener en buen estado los equipos de oficina, ttiles y demas bicnes que le sean
asignados.

78.14. Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar el valor de aquellas que le hubieran
sido asignados y sufran deterioro o pérdida por negligencia debidamente comprobada.

78.15. Cumplir de corresponderle, las obligaciones establecidas en cualquier otro
reglamento, lineamiento o directiva emitida por los diversos organos de la entidad.

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

78.17. 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 servidores civiles.

78.18. Otros derechos reconocidos por Ley.
Articulo 79°.- PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
Son prohibiciones de LOS SERVIDORES, ademas de las que se deriven de las disposiciones

legales y administrativas vigentes, las siguientes:

79.1. Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.
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79.2. Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, politicas, religiosas o
similares.

79.3. Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto
o cargo, cuando no lc han sido delegadas o encargadas.

79.4. Emitir opiniones o brindar declaraciones piblicas 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.

79.5. Intervenir ¢n asuntos en los cuales sus intereses personales, laborales, economicos
o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones.

79.6. Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante
¢l uso de su puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

79.7. Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en
los contratos con LA MUNICIPALIDAD, asi como sus organismos pablicos y entidades
adscritas en los que tenga interés el propio servidor, su conyuge o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

79.8. Participar o intervenir por si mismo o terceras personas, dirccta o indirectamente,
cn la gestion de intereses en un procedimiento administrativo ante la entidad y sus 6rganos
desconcentrados, adscritos o descentralizados.

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

79.10. Extraer de los locales de LA MUNICIPALIDAD, los 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
cjecucion de sus labores y no cuenten con la autorizacién respectiva.

79.11. 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.

79.12. Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta miento de palabra al
superior jerarquico y/o de los compafieros de trabajo.

79.13. Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, maquinarias,
instrumentos, instalaciones, obras, documentacion, asi como cometer aclos o participar
en hechos que ocasionen destruccion, desaparicion, deterioro o inutilizacion de
instalaciones publicas y demas bienes de propiedad de la entidad o en posesion de ésta.

79.14. Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio publico.

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

79.16. Atender asuntos particulares en las instalaciones de LA MUNICIPALIDAD.

79.17. Recibir obscquios, gratificaciones o cualquier compensacion econdémica de parte
de usuarios, terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del trémite de algin
expediente o por el servicio a desempefiar.
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79.18. Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

79.19. Realizar actos de hostigamiento o acoso sexual.
79.20. Realizar cualquier acto de discriminacion.
79.21. Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda politica o pasquines.

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

79.23. Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede
institucional o brindar las facilidades a terceros para que lo realicen.

79.24. Agredir verbal o fisicamente al ciudadano usuario o a otro funcionario o
companero de trabajo.

79.25. Otras prohibiciones determinadas por ley y el presente reglamento, asi como por
diversas disposiciones internas emitidas sobre el particular.

Articulo 80°. -INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES
LOS SERVIDORES de la municipalidad se encuentran sujetos a las siguientes
incompatibilidades:

80.1. Incompatibilidad de doble percepcion por parte del Estado, esto es, ningin
SERVIDOR podrd percibir del Estado mas de una compensacién economica,
remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones
previstas expresamente en normas que resulten aplicables.

80.2 Incompatibilidad por competencia funcional directa: LOS SERVIDORES que
accedan a informacién privilegiada o relevante o cuya opinién es determinante en la toma
de decisiones, respecto a empresas o instituciones publicas o privadas, no podran,
respecto de estas, mientras preste servicio en LA MUNICIPALIDAD.

80.3. LOS SERVIDORES con vinculo matrimonial o de convivencia o parentesco hasta
el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, quedan impedidos de laborar
en una misma unidad organica.

Articulo 81°. -USO DE VEHICULOS DE LA MUNICIPALIDAD

Los vehiculos de LA MUNICIPALIDAD estin al servicio de ésta y serdn asignados a los
servidores cuyas funciones los requiera de acuerdo a la politica establecida para cllo. EL
SERVIDOR esti obligado a mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones, contar con
licencia de conducir vigente de acuerdo a la categoria del vehiculo asignado, asi como controlar
su mantenimiento y limpieza.

TITULO VI
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 82°. -APLICACION DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL Y SU REGLAMENTO
El presente capitulo dcbe interpretarse conforme a las disposiciones contenidas en el titulo
correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley N° 30057, Ley
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del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y las
disposiciones que emita SER VIR para mejor aplicacion del procedimiento sancionador.

Articulo 83°, -FALTA

La falta disciplinaria cs tode accion u omision que signifique un incumplimiente o infraccion de
la normativa legal vigente, del Cadigo de Etica de 1a Funcién Pablica, del RIS, de las érdenes,
instruccioncs o dircctivas impartidas, asi como dc las obligaciones que provengan del vinculo
laboral, que da origen a una sancion.

Articulo 84°, -SANCIONES APLICABLES
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

84.1. Amonestacion verbal o escrita,

84.2, Suspension sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta trescientos sesenta
y cinco (365) dias.

84.3, Destitucion,

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 91 de la Ley N° 30057, los descuentos por
tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por 1o que no eximen de la aplicacién
de la debida sancion. Para el caso de los ex servidores la sancién que les corresponde es la
inhabilitacion para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (05) afios.

Articulo 85°. -La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a
los servidores civiles, por las faltas previstas en las normas sobre la materia y ¢l presente
Reglamento, que cometan en el ejercicio de sus funciones o de la prestacion de servicios,
iniciando para tal efecto et respectivo procedimiento administrativo disciplinario ¢ imponiendo la
sancion correspondiente de ser el caso. La instruccion o decision sobre la responsabilidad
wjjadministrativa disciplinaria, no enerva las consecuencias funcionales civiles y/o penales derivadas

o .. . ' .
cf;;/ de su actuacion, las cuales se exigen conforme a la normativa de la materia.

o

Articulo 86°. - AUTORIDADES COMPETENTES
Iis competente para sancionar con amonestacion verbal, en primera instancia, el jefe inmediato
en forma personal vy reservada,

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

86.1. La sancion de amonestacion escrita, ¢l jefe inmediato instruye y sanciona, v el jefe
de Recursos Humanos oficializa dicha sancion.

86.2. La sancion de suspension, el jefe inmediato es el o6rgano instructor y el jefe de
recursos humanos es ¢l drgano sancionador y quien oficializa la sancion.

86.3. La sancidén de destitucion, el jefe de recursos humanos es el érgano instructor y el
titular del pliego es el 6rgano sancionador y quien oficializa la sancion.

En los casos en que la presunta comision de una falta se derive de un informe de contrel, las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la CGR no
notifique la Resclucidon que determina el inicio del procedimiento sancionador por
responsabilidad administrativa funcion, con el fin de respetar los principios de competencia y no
bis in idem.
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Articulo 87°. - LA SECRETARIA TECNICA

Las autoridades de los 6rganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con el apoyo
de una Secretaria Técnica compuesta por una o mas miembros, que pueden ser servidores de la
municipalidad y ejercer las responsabilidades que emanan del cargo en adicién a sus funciones
regulares, de preferencia se requiere sean abogados y estos son designados mediante Resolucion
de Alcaldia. La Secretaria Técnica depende de la Unidad de Recursos Humanos, es la 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 decision y sus informes u
opiniones no son vinculantes.

Articulo 88°. - DENUNCIAS

Cualquier persona que considere que un SERVIDOR ha cometido una falta disciplinaria o
transgredir ¢l Codigo de Etica de la funcién piblica, puede formular su denuncia ante la Secretaria
Técnica o Unidad de Recursos Humanos, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente
los hechos denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso. La Secretaria Técnica
tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30)
dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcion. En los casos en que la colaboracion del
administrado diese lugar a la apertura de un procedimiento disciplinario LA MUNICIPALIDAD
comunicara los resultados del mismo.

Articulo 89°. -Mientras EL. SERVIDOR est¢ sometido al procedimicnto administrativo
disciplinario, el servidor tiene derecho al debido proceso, a la tutela jurisdiccional efectiva y al
goce de sus remuneraciones. El SERVIDOR puede ser presentado por un abogado y acceder al
expediente administrativo en cualquicra de las etapas del procedimiento administrativo
disciplinario.

Articulo 90°, - DEFINICION DE LAS SANCIONES

90.1. Amonestacién verbal: Es la medida correctiva aplicada cuando la falta es leve y
no reviste gravedad.

90.2. Amonestacion escrita: Es la medida correctiva aplicada cuando hay reincidencia
en las faltas leves o cuando las faltas revisten relativa gravedad.

90.3. Suspension: Es la medida correctiva cuando la falta cometida por el servidor reviste
tal gravedad, que amerite sancionar con severidad e implica su separacién temporal, sin
percepcion de remuneraciones, pudiendo aplicarse por un maximo de trescientos sesenta
y cinco (365) dias calendarios. Se aplica previo procedimiento disciplinario.

90.4. Destitucién: Es la medida correctiva que se configura a causa del despido, prevista
en las disposiciones legales vigentes. Se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario. La destitucién acarrea la inhabilitaciéon automatica para el ejercicio de la
funcion pablica. El servidor destituido no puede reingresar a prestar servicios a favor del
estado por un plazo de cinco (05) afios, contados a partir de que la resolucién de
destitucion es eficaz. Esta es aprobada por el titular del pliego o quien haga sus veces.

Articulo 91°. - FALTAS LEVES
Se consideran faltas leves, que ameritan sancidn de amonestacion, entre otras que pudieran ser
calificadas como tales:
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91.1. Demorar injustificadamente la distribucion de documentos, actuados o expedientes
para ser resueltos por el servidor competente, siempre y cuando no ocasionen perjuicio
que se derive de dicha conducta.

91.2. Incurrir ¢n omisiones negligentes respecto del cumplimiento de sus funciones.

91.3. Promover, convocar ¢ sostencer dentro del centro de trabajo durante la jornada
laboral, reuniones no autorizadas o ajenas al quehacer institucional.

91.4. El incumplimiento de funciones, ordenes o el descuido o negligencia en la
realizacion del trabajo, quc no provoque algin dafio o perjuicio a la entidad.

91.5. Fumar en las instalaciones de la institucion.

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

91.7. Atender llamadas tclefonicas de indole personal durante la jornada de trabajo.
91.8. La impuntualidad reiterada por mas de quince (15) minutos al mes.
91.9. La ausencia injustificada dc EL TRABAJADOR hasta una (01) vez por mes.

91.10. Fingir enfermedad o accidente para justificar inasistencias y/o impuntualidad en
horario laboral.

91.11. Encontrarse en los ambientes de LA MUNICIPALIDAD, para efectuar diferentes
actividades a las asignadas.

91.12. Trata de manera descortés a los compaiieros de trabajo y/o administrados.

91.13. No usar los implementos de seguridad y bioseguridad entregados por LA
MUNICIPALIDAD.,

91.14. Asistir a laborar a LA MUNICIPALIDAD con vestimenta inadecuada.
91.15. Ingerir alimentos en horario de trabajo y/o frente al publico.

91.16. Otros que perjudiquen el servicio administrativo y ptiblico que no revistan mayor
gravedad ni perjuicio a la institucion.

Articulo 92°, - FALTAS GRAVES
Se consideran faltas de cardcter disciplinario que segiin su gravedad ameritan sanciéon de
suspension temporal o destitucion, previo procedimiento administrativo, las siguientes:

92.1. El incumplimiento de las normas vigentes establecidas en la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, su Reglamento, la Ley Etica de la Funcion Publica y el RIS.

92.2. No acatar de forma reiterada el cumplimiento de las 6rdenes de su jefe inmediato
relacionadas con sus labores.

92.3. Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio
de su supcrior, del personal jerdrquico y de los compafieros de labor.
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92.4, La negligencia en ¢l desempefio de sus funciones.

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

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

92.7. Generar un acto administrativo, posteriormente declarado nulo, ocasionando grave
perjuicio a la entidad.

92.8. Causar dafios materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos, instalaciones,
obras, documentacién, 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.

92.9. Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de
terceros.

92.10. Vender objetos, concertar préstamos con intereses, realizar rifas o cualquier
negocio en el centro de trabajo.

92.11. Omitir dar a sus jefes la informacion sobre hechos que perjudiquen o puedan causar
dafio o perjuicio a sus compafieros de trabajo o a la institucion.

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

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

92.14. El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcion con fines de lucro.
92.15. El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de LA

MUNICIPALIDAD o en posesion de ésta.

92.16. Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de
cinco (03) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180) calendarios.

92.17. El hostigamiento sexual, cometido por quien ejerza autoridad sobre EL
SERVIDOR, asi como, el cometido por cualquier otro SERVIDOR.

92,18. Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de servicio o a
través del uso de sus funciones o de recursos de la entidad.

92.19. Discriminacién por razén de raza, sexo, idioma, religion, opinidon o condicion
cconomica,

92.20. El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de servicio

92.21. Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio
para terceros.
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92.22. La doble percepcion de compensaciones economicas, salvo los casos de dietas,
funcién docente.

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

92.24. Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines ajenos al
quehacer de la institucion.

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

92.26. Acosar moralmente.
92.27. Incurrir ¢n actos de nepotismo.

92.28. Agredir verbal y/o fisicamente a administrados o SERVIDORES de LA
MUNICIPALIDAD.

92.29. La falta por omision consiste en la ausencia de una accién que EL SERVIDOR
tenia la obligacion de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

92.30. Incumplir cualquier obligacion establecida en cualquier otro Reglamento,
lineamiento o Directiva emitida por los érganos correspondientes de esta Entidad.

Las causales previstas en el presente articulo no son de caracter restrictivo, por lo que, si sc
presentaran infracciones que no estan previstas en el presente articulo en el presente Reglamento,
LA MUNICIPALIDAD en su condicion de empleador y actuando con criterio de equidad,

si la falta merece una sancién mayor, sc¢ aplicara la que corresponda, teniendo en cuenta la
gravedad y reiteracion de la falta cometida y la categoria de EL SERVIDOR.

Articulo 93°. - Para la aplicacion dc las sanciones labores se tendra en cuenta los criterios
siguientes:

/:-;ib'"i{‘;j 7. 93.1. Intencionalidad: Supone la libertad y voluntad del trabajador para llevar a cabo
; ».acciones que constituyan incumplimiento al Reglamento Interno de Servidores Civiles o
- E'j,"clirectivas establecidas por LA MUNICIPALIDAD o normativas legales vigentes que le
aeaL Ascan aplicables.

/

o A

.
~ A~
\ Vi P

Esta puede ser directa: cuando la decisién de la accidén u omisién que determina el
incumplimiento solamente depende de EL SERVIDOR infractor en virtud a su categoria
y nivel de responsabilidad dentro de LA MUNICIPALIDAD.

Es indirecta: cuando la decision de la accion u omision que determina el incumplimiento
ha sido tomada en conjunto por un grupo de SERVIDORES o por un SERVIDOR de
mayor jerarquia que ha encargado la ejecucion al infractor.

93.2. Perjuicio causado: Es la consecuencia de la accion, entendida como el dafio
producido a LA MUNICIPALIDAD el mismo que puede ser de naturaleza patrimonial
o no, y dividirse en leve o grave. El evaluador determinara que el dafio patrimonial es
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grave, cuando la afectacién econdmica altera el normal desenvolvimiento de la empresa;
asimismo, sera leve cuando la afectacion pudo subsanarse sin causar perjuicios a LA
MUNICIPALIDAD,

Para el caso de los dafios no patrimoniales, ci perjuicio sc determinard como grave o leve
scghn cl grado y tipo de dafio causado por el incumplimiento. La evaluacion debe
considerar la razonabilidad vy oportunidad del incumplimiento. Si a criterio del jefe
inmediato o jefe de personal no existe perjuicio para LA MUNICIPALIDAD de ningin
tipo, debera ser acompaifiados por un informe que lo sustente.

93.3. Circunstancia en que se cometié la falta: Se reficre al contexto en que ocurrié el
incumplimiento o accidn; asi como el nivel de responsabilidad del infractor, puede
calificarse en atenuantes cuando a criterio del evaluador la infraccion se realizo con la
finalidad de impedir un dafio real y mayor; o, agravantes cuando se determine que el
trabajador incumple ¢l RIS o directivas establecidas por la entidad o por la normativa
vigente que le sean aplicables, pese a que las circunstancias resultaban favorables o
idoneas para el cumplimiento de dichas normas o existian medios mas idéneos para lograr
los fines obtenidos con la infraccion.

93.4. Reincidencia: Se trata de la comisidn reiterada de una infraccion. En este caso solo
se¢ entenderd que se ha incurrido en un incumplimiento por segunda, tercera o mas veces,
s6lo si se trata de la misma conducta sancionable o relacionada directamente con ella.

Articulo 94°, - La determinacion de la gravedad del incumplimiento efectuado, se realizara
tomando en cuenta la asignacidn de puntajes, aplicando el criterio que corrgsponda de acuerdo a
lo indicando en el siguiente cuadro:

INTENCIONALIDAD PERJUICIO CIRCUNSTANCIAS | REINCIDENCIA
CAUSADO
Sin intencidon 0 | Sin perjuicio 0 | Atcnuantes -5 | Segunda vez 5
Intencion indirecta | 5 | Leve 5 | Neutras ( | Tercera vez 10
’ Intencion directa 10 | Grave 10 | Agravantes 10 | Cuarta vez 15

Asimismo, para Ios casos en que exista duda, la sancion sera determinada por la sumatoria de los
puntajes asignados en el cuadro anterior, que serd considerado por el evaluador a efectos de actuar
con objetividad, transparcncia e imparcialidad.

PUNTAJE SANCION
5al5 Amonestacion escrita
200225 Un (01) dia de suspensién sin goce de haber
30 Dos {(2) dias de suspension sin goce de haber
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35 Cinco (05) dias de suspension sin goce de haber

40 a mas Despido o destitucion por la comisién de falta grave

Articulo 96°. - OBLIGACION DE RECIBIR LAS NOTIFICACIONES

EL SERVIDOR qucda obligado a recepcionar las notificaciones que le remita LA
MUNICTPALIDAD, sobre el proceso disciplinario en curso, no implicando su recepeion la
conformidad con las mismas. En caso de negativa, la entrega se hard por via notarial,
considerdndose tal hecho como agravante de la falta cometida.

LAS SANCIONES SON EFICACES A PARTIR DEL DIiA SIGUIENTE DE SU
NOTIFICACION,

Articulo 97°. - ENTREGA DE CARGO

EL SERVIDOR esti obligado a realizar la entrega de cargo mediante informe escrito a su jefe
inmediato, detallando los bienes que se le hayan asignado, dejando constancia de su estado de
conservacion y del mismo modo de la documentacién administrativa, manuales del puesto y otros
gue hayan estado bajo su responsabilidad. La entrega de puesto ¢s obligatoria en caso de:

97.1. Desplazamicnto del servidor a otro puesto de la misma o diferente drea u otras
entidades publicas; por licencia y suspension disciplinaria superiores a quince (15) dias.

97.2. Por destitucion o cese laboral y;

97.3. Por goce de vacaciones.

' TiTULo VIl
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 98°. - DEFINICION

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista no descada o rechazada, realizada por una 0 mas SERVIDORES que
se aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en
contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad,
asi como sus derechos fundamentales.

#.. El hostigamiento scxual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
> sexual o sexista de una o mas personas hacia otras con presidencia de jerarquia, cargo, funcién
-/ creando un clima de intimidacién, humillacién u hostilidad.

Articulo 99°. - PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

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

Articulo 100°, - ELEMENTOS CONSTITUTIVOS DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Para que se configure el hostigamicnto scxual debe presentarse alguno de los siguientes
elementos:
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100.1. El sometimicnto a los actos de hostigamiento sexual es la condicion a través de 1a
cual la victima accede, mantiene o medifica su situacidn laboral contractual o personal.

100.2. La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una
persona, interfiriendo en el rendimiento en su trabajo crcande un ambicnte de
intimidacidn, hostil u ofensivo,

Articulo 101°. -MANIFESTACION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

101.1. Promcsas implicitas o expresas a la victima de un trato preferente y/o beneficioso
respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

101.2. Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta
no deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.

101.3. Acercamiento corporal, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

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

La gravedad de estas conductas se cvaluard segin cl nivel de afectacion psicologica u organica
de la persona agraviada. Dicha gravedad ademas debera tener en cuenta si la conducta es 0 no
reiterada o si concurren dos o mas actos de hostigamiento sexual de los antes mencionados.

_riTtuLo vl
TERMINO DEL SERVICIO

Articulo 102°. - TERMINO DEL SERVICIO
La relacién laboral termina con la conclusién del vinculo que une a LA MUNICIPALIDAD con
EL SERVIDOR, por alguno de los siguientes motivos:

102.1. Vencimiento del plazo contractual para EL SERVIDOR que se encuentre
vinculado a la entidad a través de un contrato regulado bajo el régimen laboral de la
actividad privada o bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 1057.

102.2. Fallecimiento

102.3. Renuncia

102.4. Mutuo disenso

102.5. Alcanzar el limite de edad de sctenta (70) afios, salvo las disposiciones legales que
permitan continuar con el vinculo laboral.

102.6. La sancion de destitucion por la comision de falta de caracter disciplinario.

102.7. La condena penal por delito doloso que conste con sentencia firme que haya
quedado consentida o cjecutoriada,
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102.8. La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayot a tres
(03) meses que conste con sentencia firme que haya adquirido la calidad de consentida o
gjecutoriada.

102.9. Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del
SERVIDOR quc impida ¢l ¢jercicio de las funciones que le corresponden.

102.10. Por decision discrecional en el caso de los SERVIDORES de confianza y
funcionarios pablicos de libre designacion.

102.11. La inhabilitacion para ¢l ¢jercicio profesional o ¢l ¢jercicio de la funcién publica
por un periodo mayor a tres (03) meses.

102.12. Por no superar el periodo de prueba.
La resolucion administrativa que declare el cese debe estar debidamente motivada.

Articulo 103.- RENUNCIA

EL SERVIDOR que renuncie debera hacerlo con una anticipaciéon de treinta (30) dias
calendarios, mediante carta simple o notarial, ante la oficina de tramite documentario con copia a
la Unidad de Recursos Humanos. No obstante, EL. SERVIDOR podri solicitar la exoneracion
del plazo previsto por ley, siecndo LA MUNICIPALIDAD la que debera brindar una respuesta
c¢n ¢l plazo maximo de cinco (05) dias habiles bajo apercibimiento de ser considerado como una
aceptacion tacita,

Articulo 104.- ENTREGA DE CARGO POR TERMINO DEL SERVICIO

EL SERVIDOR que finalice su relacioén laboral con LA MUNICIPALIDAD esta obligado a
efectuar la entrega de cargo a su jefe inmediato con copia a la Unidad de Recursos Humanos. Esta
. se rcalizard de manera personal por EL SERVIDOR en el plazo maximo de cinco (05) dias
% hébiles posteriores al cese, bajo responsabilidad.

TITULO IX
DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - LA MUNICIPALIDAD a través de la Unidad de Recursos Humanos, se reserva

el derecho de dictar disposiciones que complementen, amplien y/o adecuen el Reglamento Interno

de Servidores-RIS. Correspondera a la Unidad de Recursos Humanos proponer las disposiciones

que complementen el RIS, asi como de dar cl tratamiento adecuado a los casos que no se

. encuentren contemplados en el mismo, dentro del limite del respeto a los derechos de LOS
-\ SERVIDORES y como las disposiciones aplicables de los regimenes laborales.

SEGUNDA.- Los casos no previsto o infracciones a normas laborales, morales o éticas que se
detecten en ¢l centro de trabajo, o afecten el desenvolvimiento armoénico de las relaciones
laborales, no contemplados expresamente en el RIS, sera resueltos en cada caso por la Unidad de
Recursos Humanos, atendiendo a las circunstancias antecedentes, consecuencias u otros aspectos
pertinentes, aplicando los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comuin y la 1égica, en
concordancia con las disposiciones normativas vigentes. Para los casos correspondientes debera
aplicar lo dispuesto en el Decreto Legislativo N® 276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto
Legislativo N° 1057, Ley N° 27444 y demas normativa que se emitan y de aplicacion para las
entidades publicas.

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
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competencia, informando a la Unidad de Recursos Humanos, sobre el incumplimiento del mismo
y las acciones administrativas adoptadas.

CUARTA. - Dcjar sin efecto todas las disposiciones que contravengan o se opongan a lo
dispuesto en el presente Reglamento.

QUINTA. - El RIS de la Municipalidad distrital de Pacora, serd aprobado mediante Resolucion
de Alcaldia o la que haga sus veces en los asuntos de naturaleza administrativa, y entrard en
vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.
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