MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL NO492021-GM/MDLP

La Perla, 08 de julio del 2021
VISTO:

El Memorando N° 466-2021-GAF/MDLP de fecha 03 de junio de la Gerencia de Administracion y Finanzas;
Informe N° 083-2021-SGP-GPP/MDLP de 07 de junio del 2021 Subgerencia de Planeamiento: Informe N° 482-
2021-GAJ/MDLP de fecha 10 de junio del 2021 de la Gerencia de Asesoria Juridica; Informe N° 121-2021-
GAF/MDLP

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificado por Ley N°30305, Ley de Reforma
Constitucional, en concordancia con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°27972, Ley Organica de
Municipalidades, refiere que los gobiemos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia, la cual radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
j\idministracién, con sujecion al ordenamiento juridico;

ntegral, sostenible y arménico de su circunscripcion de conformidad con el articulo IV del Titulo Preliminar de
la Ley Organica de Municipalidades;

Que, el articulo VII del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, establece que
los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que de manera general y de conformidad con
3 Constitucion Politica del Pert regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico; asi como a las
Xnas referidas a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y
griplimiento obligatorio;

fene por objeto establecer un régimen Unico y exclusivo para las personas que prestan servicio en las
entidades publicas del Estado; asi como para aquellas personas que estan encargadas en su gestion, del
ejercicio de sus potestades y de la prestacion del servicio a cargo de estas.

: %oc dimiento Sancionador sera de aplicacion a los servidores de todos los regimenes laborales una vez que
/8&ntgé en vigencia las normas reglamentarias respectivas.

estableciendo dicho cuerpo legal en su articulo 129° que todas las entidades publicas estan obligadas a contar
con un unico REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES - RIS cuya finalidad establecer las
condiciones en las cuales deber desarrollarse al servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y
obligaciones del servidor civil y la entidad; asi como, las sanciones en caso de incumplimiento; agregando que

6 la entidad debe poner a disposicion de cada servidor civil el REGLAMENTO INTERNO DEL SERVICIO CIVIL
al momento de su ingreso o de la aprobacién del referido Reglamento.

Que, el Articulo IV del Titulo Preliminar del precitado Reglamento establece para efectos del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la maxima
autoridad administrativa de una entidad publica, siendo que en el caso de los Gobiernos Locales la maxima
autoridad administrativa es el Gerente Municipal correspondiéndole por ello a dicha autoridad aprobar el
Reglamento Interno del Servidor — RIS.
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Que, en ese contexto y acorde con el Art. 129° del REGLAMENTO GENERAL de la Ley N° 040-2014-PCM y
afectos de contar con un documento de gestion que regule las labores que desarrolla los servidores de esta
Entidad, es necesario aprobar el REGLAMENTO INTERNO DEL SERVICIO CIVIL de la Municipalidad Distrital
de la Perla, para lo cual la GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA mediante Informe Legal N° 482-2021-
GAJIMDLP concluye opinando que la GERENCIA MUNICIPAL emita la Resolucion pertinente.

Que, el suscrito — Gerente Municipal tiene en cuenta que las autoridades administrativas deben actuar

conforme la CONSTITUCION, LA LEY y al DERECHO, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de

acuerdo con los fines para que los que fueron conferidas, de conformidad con lo previsto en el Art IV del Titulo
C“’g 'ZZEI_?reliminar de la Ley General de Procedimiento Administrativo Ley N° 274444 al que hacen referencia el
Gion y p,-,:@e‘_creto Supremo N° 004-2019 JUS.

2Ty

N 27 . o . . . : S
S Oué la Gerencia de Administracion y Finanzas solicita opinin técnica a la Gerencia de Planificacion y

N Bresupuesto respecto al PROYECTO DEL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES de Ia Municipalidad
\ * *Distrital de la Perla - RIS,

Que, el Informe N° 083-2021-SGP-GPP/MDLP la Subgerencia de Planeamiento informa a la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto el cual indica sobre la PROCEDENCIA del Proyecto Interno de Servidores de la
Municipalidad Distrital de la Perla se encuentra articulado a los objetivos estratégicos Institucionales OEI
contemplados en el PEI-OEI11" Fortalecer la Gestion Institucional “~ AEI.11.05 “Instrumentos de gestion
actualizados.

En merito a los considerandos que preceden y estando a los dispositivos legales, descritos lineas arriba, como

F RESUELVE:

"ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad
Distrital de la Perla, en los términos del texto que como Anexo forma parte integrante del presente Acuerdo.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER. - que todos los servidores de la Municipalidad Distrital de la Perla
cumplan estrictamente el Reglamento Interno del Servidor Civil, siendo la Subgerencia de Recursos Humanos
la responsable de hacer cumplir sus disposiciones.

a/ ARTICULO TERCERRO. - DISPONER. - Que la presente Resolucion y su Anexo se publiquen en el portal
Institucional para conocimiento y cumplimiento obligatorio por parte de todo el personal de la Municipalidad
Distrital de la Perla.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Objeto

El presente Reglamento, tiene como objeto normar las relaciones laborales y las condiciones
a las que deben sujetarse los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de La Perla

Articulo 2°.- Finalidad

El Reglamento tiene por finalidad fomentar y asegurar el buen funcionamiento de la
Organizacion, junto con la prestacion eficiente de servicios por parte de sus colaboradores.

Articulo 3°.- Ambito de la Aplicacién

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria a todos los servidores civiles, debiendo
considerar como tales a los funcionarios publicos, directivos publicos, servidores civiles de
carrera, servidores de confianza y servidor de actividades complementarias: comprende
también a los servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, N°

9’ 728, N° 1057 y de la Ley N° 30057 de conformidad con el literal 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.

Articulo 4°. - Difusion del Reglamento

Toda modificacion al presente Reglamento deberd comunicarse a todos los servidores civiles
por medio electrénico.




Articulo 5°.- Base Legal

a. Constitucion Politica del Perd.
. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
c. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que apruebe el texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N.° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

e. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

f. Ley N° 29783, Ley que establece eliminacion progresiva Régimen Especial del
Decreto Supremo N° 005-2012-TR y sus modificatorias.

g. Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o
terminal o sufran accidente grave.

. Ley N° 30367: Descanso Pre y Post Natal.

Ley N° 28731: Permiso por lactancia materna
Ley N° 30807: La licencia de Paternidad.
. Ley N° 28731: Para la prevencion y tratamiento de la enfermedad de Alzheimer y
otras demencias.
Ley N°29973: Para personas con discapacidad
m.Decreto Legislativo 1401: que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector pablico
n. Ley N° 30119: Que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad
publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de
personas con discapacidad.
? o. DS 010-93-TR: Licencia Sindical

o
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. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
. DL N° 728 y su Reglamento, Ley de Productividad Laboral
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica.

u. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que prestan
servicios al Estado bajo, cualquier modalidad contractual.

v. Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamento de Ley que establece
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi
como de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

w. Decreto Supremo N° 039-91-TR, Dispositivos sobre Reglamento Interno de
Trabajo.

x. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de La Perla.

y. Decreto Legislativo N° 800, Sobre el establecimiento del horario de atencién y
jornada diaria de la Administracién Publica.

z. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

aa. Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las Normas de Capacitacion y

Rendimiento para el Sector Publico.
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CAPITULO I

INCORPORACION DE PERSONAL
Articulo 6°.- Incorporacion a la entidad

El ingreso de los Servidores Civiles a la Municipalidad, con excepciéon de los cargos de
confianza y de libre designacién y remocién, sera a través de un concurso publico de méritos;
asegurando la contratacion del personal en funcién a su capacidad. Para ello, la
Municipalidad establecera mediante Directiva, los procedimientos y mecanismos respecto a la

convocatoria, evaluacion y seleccion, de conformidad con las disposiciones internas y normas
legales vigentes sobre la materia.

La seleccion de todos los servidores civiles se realiza considerando los perfiles de los puestos
0 cargos y demas requisitos establecidos por la Municipalidad, conforme a los lineamientos
y/o directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, en adelante
SERVIR, con la finalidad de contar con el recurso humano mas idéneo.

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

Articulo 7°. — De la induccién y entrega del Fotocheck

7.1 El servidor civil que se incorpora a laborar en la Municipalidad recibira la induccién
general a cargo de la Subgerencia de Recursos Humanos y la induccion especifica a
cargo de las areas usuarias.

7.2 El servidor civil recibirda como documento de identificacion Institucional un Fotocheck, el
- mismo que debera ser devuelto al término de la relacién laboral. EI Fotocheck es de
. ""’oe propiedad de la Municipalidad, su uso es personal, intransferible y obligatorio. El servidor

ThES
&

Mumcnpalldad

Los servidores civiles deberan llenar, firmar y presentar, dentro del plazo otorgado, los
documentos y formularios requeridos por la Subgerencia de Recursos Humanos, siendo de su

entera responsabilidad la veracidad de la informaciéon que proporcionen, teniendo esta el
caracter de declaracion jurada.

Dﬂ‘\iT/?/)_a Municipalidad comprobara la informacién presentada mediante fiscalizaciéon posterior,
ls,

iendo aplicar sanciones administrativas y gestionar las acciones penales que
spondan, en caso se compruebe que la informacién o documentacién proporcionada no
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Articulo 9°.- De los Legajos Personales

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

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

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

9.3 Los originales de las Declaraciones Juradas a las que se refiere el articulo 8° del
presente Reglamento.

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

9.5 Resultado de los procesos de evaluacion de desempeno a los que se ha sido sometido el
servidor civil.

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

7 La resolucién de ingreso a la Administracién Publica y otras que formen parte de su
récord laboral.

10
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CAPITULO Il

JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 10°.- Jornada de Trabajo

la jornada ordinaria de trabajo para los servidores civiles de la Municipalidad no podra exceder
de las 48 horas semanales, contando con por lo menos un dia a la semana de descanso; la
comuna (en su calidad de empleador y en estricta aplicaciéon de su facultad directriz) total
capacidad para distribuir el cumplimiento de dicha jornada a lo largo de la semana de trabajo,
de acuerdo a las necesidades que para el cumplimiento de los diferentes servicios que brinda.

Articulo 11°.- Horario de Trabajo y refrigerio

El horario para las labores de los regimenes CAS (1057),276:

INGRESO: 08:00 horas

SALIDA : 16:45 horas,

REFRIGERIO INICIO: 13:00 horas

REFRIGERIO FIN  : 13:45 horas la cual no forma parte de la jornada de servicio;

El horario para las labores de los regimenes 728 son de 6 horas establecidos en turnos de
trabajo o rotativos que pueden variar de acuerdo a sus prioridades o necesidades en el area.

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

12.1 Los horarios de trabajo establecidos en el articulo anterior, no impide a la Municipalidad
fijar horarios y jornadas, alternativas, acumulativas o atipicas, siempre que resulte
necesario en razéon de la naturaleza del servicio. En este caso, el promedio de las horas
trabajadas por el ciclo o periodo correspondiente no podra exceder el limite maximo de
48 horas previstas por la Ley.

La Municipalidad tiere facultad para establecer turnos de trabajo fijos o rotativos que
pueden variar de acuerdo a sus prioridades y necesidades de servicio.

El responsable de la Unidad Organica debera comunicar a la Subgerencia de Recursos
Humanos sobre la aplicaciéon de los supuestos mencionados en los numerales 12.1 y
12.2 del presente articulo. Del mismo modo pondra en conocimiento de la
Subgerencia de Recursos Humanos y de los servidores, las modificaciones a la jornada,
horario y turno de trabajo designados.

En tal sentido el horario de trabajo en el Area de Seguridad Ciudadana sera en tres
turnos de ocho (8) horas diarias de acuerdo al rol de servicios que establece la
Gerencia de Seguridad Ciudadana y el Subgerente de Serenazgo en forma
‘rotativo:

i |
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PRIMER TURNO : 7.00 a.m. a 3.00 p.m
SEGUNDO TURNO : 3.00 p.m.a 11.00 p.m
TERCER TURNO : 11.00 p.m.a 7.00 a.m.

12.5 En el caso de las areas operativas como Limpieza Publica, Parques y Jardines el
horario laboral se realiza en turnos de ocho (08) horas rotativas de acuerdo a las
programaciones de trabajo y necesidades que requiere los servicios:

PRIMER TURNO : 6.00 a.m. a2.00 p.m
SEGUNDO TURNO : 2.00 p.m. a2 10.00 p.m
TERCER TURNO : 10.00 p.m. a2 6.00 a.m

12.6 Asimismo, los derechos previamente reconocidos a trabajadores en lo que respecta a
jornada y horario de trabajo, ya sea por convencion colectiva u otro documento anélogo,
seguiran siendo respetados por la comuna, en relacién a los trabajadores que fueron
beneficiados por los mismos.

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

Las labores fuera de la jornada u horario de trabajo son excepcionales y deberan ser
autorizadas anticipacion a la Subgerencia de Recursos Humanos, la relacion de los servidores
que laboraran fuera de la jornada u horario de trabajo. Excepcionalmente, y debidamente
sustentada, la comunicacion sera realizada el mismo dia. Las labores realizadas fuera de la
jornada u horario de trabajo, que no cuenten con la autorizacién y comunicacién senalada no
seran reconocidas para ningun efecto.

Articulo 14°.- Compensacion de labores realizadas fuera de la jornada de trabajo por
descanso fisico

as labores realizadas fuera del horario o jornada de trabajo son compensables mediante
canso fisico, para tal efecto, dlchas labores empezaran a computarse a partir de la hora de

Articulo 15°.- Tramite de la compensacion

La compensaciéon con descanso fisico se hara efectivo dentro de las dos semanas siguientes

de haberse efectuado las labores. Para tal efecto, el servidor civil coordinara con el jefe
D,Srﬁ\lnmediato para determinar el dia en que realizard la compensacion; el jefe inmediato
mrn,s /x;comumcara a la Subgerencia de Recursos Humanos, via correo electrénico Institucional,
bre la compensacion; la Subgerencia de Recursos Humanos después de verificar el récord
asistencia, autorizara la compensacion via correo electrénico.

12




KU

i it MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA

:! | U ¢ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
g

1B
P
2

0" “"Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

Articulo 16°.- Del ingreso a los locales de la Municipalidad fuera del horario de Trabajo

Solo podran ingresar a las instalaciones o dependencias de la Municipalidad, durante los dias
no laborales o después del horario de salida, los servidores civiles que cuenten con
autorizacion de su jefe inmediato, quien, mediante correo electrdnico Institucional, comunicara
a la Subgerencia de Recursos Humanos para las acciones que correspondan.

CAPITULO IV

NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL SERVICIO CIVIL QUE SE APLICAN EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA

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

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

La exoneracién de la marcacion deberd ser autorizada por la Gerencia Municipal, quien
pondra en conocimiento de la Subgerencia de Recursos Humanos.

% Articulo 18°.- Excepciones al registro de asistencia

El registro de asistencia es obligatorio para todos incluye a los funcionarios publicos,
empleados de confianza y directivo superior. La excepciéon al registro de asistencia
Unicamente sera autorizada de manera expresa mediante Resolucién de Alcaldia o de quien
haga sus veces.

.1 Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia después de la hora senalada
para el ingreso.

19.2 Luego de la hora de ingreso, los servidores civiles tienen tolerancia de hasta Quince
(15) minutos, lo que estara sujeto a descuentos para el registro de su asistencia, luego
de los Quince (15) minutos de tolerancia, el servidor civil sélo podra ingresar previa
autorizacion expresa de la Subgerencia de Recursos Humanos, registrando su ingreso
mediante el sistema de control digital u otra modalidad autorizado por la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Articulo 20°.- De la permanencia

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

13
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20.2 Dentro de la jornada laboral, ningin servidor civil podra interrumpir sus labores para
dedicarse a asuntos distintos a las funciones de su puesto.

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

Articulo 21°.- Comunicacion a la Subgerencia de Recursos Humanos

El jefe inmediato del servidor civil tiene la obligacion, bajo responsabilidad de comunicar a la
Subgerencia de Recursos Humanos, lo siguiente:

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

21.2 Abandono de su puesto de trabajo en horas de labores, sin la autorizacién pertinente.

21.3 Exceder el tiempo de reincorporacion al termino de vacaciones, licencias, suspensiones,
ceses temporales, sanciones y/o comisiones de servicios.

21.4 Cualquier hecho que en observancia del presente reglamento se constituya como una
falta a su cumplimiento.

CAPITULO V

NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 22°.- De los Permisos

22.1 El permiso es la autorizacion del jefe inmediato, reflejado en la Papeleta de Permiso,
para que, dentro de la jornada ordinaria de trabajo, el servidor civil pueda ausentarse de
las instalaciones de la Municipalidad con o sin retorno, previa comunicacién a la
Subgerencia de Recursos Humanos.

El permiso se iniciard después de la hora de ingreso, es decir, después de haber
registrado su ingreso, salvo que, por casos debidamente justificados, el permiso implique
trasladarse de su domicilio a un lugar diferente al centro de labores. En ambos casos, se
utilizara la Papeleta de Permiso, la cual debera remitirse a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos durante el transcurso del dia.

De no encontrarse el Jefe Inmediato o su superior, el permiso podra ser autorizado por
el Subgerente de Recursos Humanos, uUnicamente cuando se trate de casos de
emergencia.

El servidor civil debera registrar la salida y regreso del permiso mediante el sistema de
control digital o el que haga sus veces.

Los permisos pueden ser con o sin goce de remuneraciones.

14
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Articulo 23°.- Permiso sin Goce de Remuneraciones

23.1 Los permisos sin goce de remuneraciones podran ser otorgados, siempre que no
afecten la ejecucion de los servicios de la Unidad Organica, en los siguientes casos:

a) Particulares
b) Capacitacion no oficializada

23.2 Los permisos sin goce de remuneraciones seran computados mensualmente y seran
expresado en dias y horas para el respectivo descuento, segln la siguiente féormula:

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

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

Articulo 24°.- Permiso con Goce de Remuneraciones

{ Los permisos con goce remunerativo seran autorizados en los siguientes casos:
24.1 Por enfermedad o accidente, para tal efecto, el servidor civil debera mostrar el original
de la atencién médica.

24.2 Por estado de gravidez, para tal efecto, el servidor civil debera mostrar el original de la
atencion médica.

24.3 Por citacion judicial, militar, policial o administrativa.

Capacitacién oficializada.

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

Comision de servicio.

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

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

15
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Articulo 25°.- Descanso en Onomastico

El servidor civil tiene derecho a un dia de descanso remunerado por onomastico. Si tal dia no
es laborable, el descanso se efectivizara el primer dia habil siguiente. Si el descanso fuese
postergado por necesidad del servicio, el servidor civil podra hacer uso del descanso en
cualquier dia de la semana siguiente. En todos los casos, el servidor civil deberd comunicar a
la Subgerencia de Recursos Humanos el uso del descanso senalado, presentando la papeleta
respectiva.

En el caso del ano bisiesto, el descanso remunerado por onomastico del servidor civil se
efectivizara el primer dia habil del mes de marzo.

Articulo 26°.- De las Licencias

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

Articulo 27°.- De las Licencias con Goce de Remuneraciones

27.1 Se considera licencia con goce de remuneraciones las siguientes:
27.1.1 Por enfermedad o accidente, debidamente acreditado.

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

27121 La duraciéon de la licencia es de siete (7) dias calendarios continuos y es
remunerada.

27.1.2.2 En caso es necesario otorgar dias adicionales de licencia justificara

presentando Certificado Médico, esta se concede a cuenta de vacaciones

acumuladas hasta treinta (30) dias dependiendo el régimen laboral.

'$\27.1.2.3 Debe presentar documento que acredite vinculo familiar, Certificado Médico

mediante una solicitud escrita o correo electrénico.

27.2 Por descanso pre y post natal.

27.21 La duracién de la licencia es de Cuarenta y Nueve (49) dias de descanso
Prenatal y Cuarenta y Nueve (49) dias de descanso Posnatal calendarios
continuos y es remunerada.

27.2.2 El descanso Posnatal se puede extender treinta (30) dias naturales en casos

de nacimiento multiple o nacimiento de ninos con discapacidad.
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27.3 Por paternidad.

27.3.1 La duracion de la licencia es de Diez (10) dias calendarios consecutivos en caso de
Parto natural o cesérea.
27.3.2 Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

27.3.3 La duracién de la licencia es de Veinte (20) dias calendarios consecutivos por
nacimientos prematuros y partos multiples.

27.3.4 Desde la fecha en que la madre o el hijo son dados de alta por el centro médico
respectivo.

27.3.5 La duracion de la licencia es de Treinta (30) dias calendarios consecutivos por
complicaciones graves en la salud de la madre.

27.3.6 A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

27.3.7 La duracién de la licencia es de treinta (30) dias calendarios consecutivos por
complicaciones graves en la salud de la madre.

27.3.8 En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por
maternidad, el padre del hijo nacido sera beneficiario de dicha licencia con goce de
haber, de manera que sea una acumulacién de licencias.

27.4  Por fallecimiento del cényuge, hijos, padres, conviviente o hermanos
27.5  Por citacién judicial, militar, policial o administrativa.
27.6  Capacitacion oficializada

27.7 Licencia Sindical

27.7.1 La duracién de la licencia es de treinta (30) dias naturales por ano calendario, por
dirigente; el exceso sera considerado como licencia sin goce de remuneraciones y
demas beneficios.

Este limite no sera aplicable cuando en el centro de trabajo exista costumbre o
convenio colectivo mas favorable.

Comisioén de servicio

27.8.1 El Jefe Inmediato informara sobre la autorizacion de la comision.

27.8.2 Por representacion sindical
27.8.3 Otras otorgadas por cuenta o interés de la entidad o disposicidn legal.
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27.9 Licencia por ser miembro del Comité o Supervisor de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

27.9.1 La duracién de la licencia es de treinta (30) dias naturales por ano calendario, para la
realizacién de sus funciones.

27.9.2 En caso las actividades tengan duracion a un ano, el nimero de dias de licencia sera
computado en forma proporcional. Para efectos de los dispuestos en el articulo 32 de
la ley 29783, los dias de licencia o su fraccién se consideran efectivamente laborados
para todo efecto legal.

27.9.2.1

27.9.2.2

27.9.2.3

27.9.2.5

La Solicitud para las Licencias en los casos a), b), c), d) y e) serdn mediante
una comunicacion escrita o Correo Electrénico al area de Recursos Humanos y
jefe Inmediato del area de dependencia, y en el tiempo de Cuarenta y Ocho (48)
horas de ocurrido el incidente y obtenida la documentacién correspondiente,
indicando la fecha de inicio, su duracién y los hechos que lo motivan.

A falta de indicacion sobre la fecha de Inicio, se entiende que la licencia
empieza al dia calendario siguiente de realizado la Comunicacion, el Servidor
Civil o su familiar deberan presentar los documentos originales que justifiquen la
licencia.

Las licencias para los casos g), h),i) y j), seran solicitadas por el servidor civil
directamente a la Subgerencia de Recursos Humanos, quien dentro de los 5
dias de recepcionado, de corresponder, emitira el documento aprobando la
autorizacion.

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

La licencia por capacitacion oficializada se otorga a los servidores civiles por el
tiempo que dure la capacitacion, es aprobado por la Subgerencia de Recursos
Humanos, previo informe favorable del jefe inmediato, quien debera
fundamentar el interés y necesidad de la capacitaciéon para la Institucion y que
es acorde con la especialidad del servidor. El servidor civil suscribira el
compromiso de permanecer en la entidad por el doble del tiempo que duro la
licencia, contada a partir de su reincorporacién o devolver el integro del valor de
la capacitacion.

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

Articulo 28°.- De las licencias sin goce de remuneraciones

28.1 Las licencias sin goce de remuneraciones son a peticion de parte y pueden ser
otorgadas siempre que no perjudiquen la necesidad del servicio de la unidad organica
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28.1.1 que pertenece el servidor civil. Se pueden otorgar en los siguientes casos:
28.1.2 Por motivos particulares, hasta por (90) dias calendario, durante el ano.
28.1.3 Por capacitacién no oficializada.

La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito, ante el jefe inmediato superior

antes del uso de la misma, quien, dependiendo de la necesidad del servicio, emitira

opinién favorable, la cual debera ser remitida a la Subgerencia de Recursos Humanos,
dentro del dia siguiente habil para la autorizaciéon correspondiente.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como

tiempo de servicio en la Administracién Pdblica, para ningln efecto.

Articulo 29°.- De las licencias con goce de remuneraciones a cuenta del periodo
vacacional

29.1

29.2

El servidor podra hacer uso de las siguientes licencias a cuenta del periodo vacacional:
a) Por matrimonio

b) Por enfermedad grave de familiares directos: conyuge, conviviente, padres o hijos.
Las licencias por matrimonio o por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, seran
deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del servidor civil, sin exceder de
treinta (30) dias calendario. Se acreditara con la partida de matrimonio respectiva o con
la documentacién que sustente la licencia debera ser presentada a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Articulo 30°.- De las inasistencias
30.1

Se consideran inasistencias injustificadas:

a) La no concurrencia al centro de trabajo, sin la justificacion respectiva.

b) Registrar la salida antes de la hora establecida, sin la autorizacion respectiva

c) Omitir el registro de ingreso o salida, salvo justificaciéon presentado por el jefe
inmediato ante la Subgerencia de Recursos Humanos.

d) Elabandono del centro de trabajo, antes de la hora establecida.

Los servidores civiles que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de

concurrir al centro de trabajo, deberan informar a su jefe inmediato, a través de

cualquier medio, en el término del dia, debiendo presentar la excusa respectiva (si la

hubiera) dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de ocurrida la ausencia.

CAPITULO VI

NORMAS DE LAS PRACTICAS PREPROFECIONALES Y PROFESIONALES

Articulo 31°.- De las Practicas Pre Profesionales

31.1

Las practicas Pre Profesionales tiene por objetivo desarrollar capacidades de los
estudiantes de Universidades, institutos de Educacién Superior, escuelas de Educacion
Superior y Centros de Educacién Técnico Productiva, a partir del Gltimo o los dos
Gltimos anos de estudios, Segun corresponda, excepto en los casos que el plan de
estudios contemple un criterio distinto para la realizacién de las practicas.
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31.2 Jornada Laboral.

La jornada semanal maxima de las practicas profesionales no sera superior a ocho (6)
horas cronoldgicas diarias o treinta (30) horas semanales.

31.3 Tiempo de Duracién

El periodo de las Practica Pre Profesionales no podra extenderse mas alla de un
periodo de dos (2) anos.

31.3.1 Otorgar un descanso semanal y feriados no laborales debidamente
subvencionados.

31.3.2 Otorgar un descanso de Quince (15) dias debidamente subvencionados cuando
la duracién de la modalidad formativa sea superior los doce (12 meses).

31.3.3 Declarar las modalidades formativas en la planilla electrénica, de conformidad
con las normas de la materia.

31.3.4 Emitir, cuando corresponda, los informes que requiera la Universidad, Instituto
de Educacién Superior o Centro de Educacion Técnico Productiva.

Articulo 32°.- De las Practicas Profesionales

32.1

Las préacticas Profesionales buscan consolidar los aprendizajes adquiridos por los
egresados universitarios, de institutos de Educacién Superior y de Centros de
Educacién Técnico Productiva. Permitiendo al egresado aplicar sus conocimientos,
habilidades y aptitudes mediante el desempeno en una situacion real de desarrollo de
las actividades en el sector publico, acorde a su cronograma de estudios.

32.1.1 Jornada Laboral.

La jornada semanal méaxima de las practicas profesionales no sera superior a ocho (8)
horas cronoldgicas diarias o Cuarenta y Ocho (48) horas semanales.

32.1.2 Tiempo de Duracién

El periodo de las practicas Profesionales solo puede desarrollarse dentro de los doce
(12) meses.

32.1.2.1 Otorgar un descanso semanal y feriados no laborales debidamente
subvencionados.

32.1.2.2 Otorgar un descanso de Quince (15) dias debidamente
subvencionados cuando la duracion de la modalidad formativa sea
superior los doce (12 meses).

32.1.2.3 Otorgar a las personas en practicas profesionales una subvencion
adicional equivalente a media subvencién econémica mensual cada
seis (6) meses de duracién continua.

32.1.2.4 Declarar las modalidades formativas en la planilla electronica, de
conformidad con las normas de la materia.

32.1.2.5 Emitir, cuando corresponda, los informes que requiera la Universidad,
Instituto de Educacion Superior o Centro de Educacion Técnico
Productiva.
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CAPITULO VII

NORMAS DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

Articulo 33°.- De la Persona con Discapacidad

33.1 Las personas con discapacidad tienen el mismo derecho que el resto de la poblacion,
sin perjuicio de las medidas especificas establecidas en la Ley N° 29973 “Ley General
de la Persona con Discapacidad”.

Articulo 34°.- Cuota de empleo

34.1 La vacante producida por la renuncia, el despido justificado, la jubilacién o el
fallecimiento de un trabajador con discapacidad en una entidad es cubierta por otra
persona con discapacidad, previo concurso.

Articulo 35°.- Cuota de empleo

35.1 Tiene derecho a ajustes en el lugar de trabajo. Estas medidas comprenden la
adaptacion de las herramientas de trabajo, las maquinarias y el entorno de trabajo, asi
como la introduccién de ajustes en la organizacion del trabajo y los horarios, en funcién
de las necesidades del trabajador con discapacidad.

CAPITULO Vil

MODALIDAD DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS
Articulo 36°.- De las vacaciones

Las vacaciones es el derecho de los servidores civiles de gozar de treinta (30) dias

calendario de descanso remunerado por cada ano completo de servicios, siempre que
cumpla con el récord vacacional a que se refiere el numeral 2.2 del articulo 2° del Decreto
Legislativo 1405, "Decreto Legislativo que establece regulaciones para el disfrute de
descanso vacacional remunerado favorezca a la conciliacion de la vida laboral y familiar".
No se computara para el récord vacacional, las faltas injustificadas, los permisos y licencias
sin goce de remuneraciones y las sanciones que implique la interrupcion de las
prestaciones de servicios.
36.2 La Subgerencia de Recursos Humanos, en el mes de noviembre de cada ano,
entregara a los responsables de las Unidades Organicas de la Municipalidad, la Ficha
para la Programacién de las Vacaciones de los servidores civiles, quienes, en
coordinacién con los servidores civiles, programaran el goce vacacional. La referida
Ficha servira para la elaboracién del Rol Anual de Vacaciones, que sera aprobado en el
mes de diciembre de cada ano por Resolucién de la Subgerencia de Recursos
Humanos.
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El servidor civil deberd hacer uso del descanso vacacional en las fechas previstas
seglin el Rol Anual de Vacaciones, el cual deberd cumplirse en forma
ininterrumpida , sin embargo, en casos excepcionales , a solicitud escrita del
servidor civil o por razones de necesidad del servicio del area usuaria, la
Subgerencia de Recursos Humanos puede autorizar la postergacién del goce fisico
vacacional o efectuarlo en periodos que no pueden ser inferiores a siete (07) dias
calendario.

Si el vinculo del servidor civil termina después de cumplir el récord vacacional, sin
haber disfrutado del descanso vacacional, tendra derecho a percibir el integro de la
compensaciéon econémica vacacional correspondiente. Si el vinculo termina antes de
cumplido el computo del ano de servicio, tendra derecho a percibir tantos dozavos y
treintavos de la compensacion econémica vacacional correspondiente como meses y
dias computables hubiera prestado servicio respectivamente.

Es obligaciéon de cada jefe inmediato hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones
programado para les servidores civiles a su cargo, catalogandose como una falta
disciplinaria el incumplimiento o cumplimiento defectuoso del referido rol, salvo
necesidad del servicio, el cual debera ser autorizado por el jefe inmediato del servidor
y comunicada a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 37°.- Acumulacién de Vacaciones

37.1

37.2

Acumulacién de las Vacaciones en el Régimen Laboral D.L 276:

Si bien el régimen laboral publico regulado por el D. Leg. 276 y su reglamento aprobado
por D.S N° 005-90-PCM, prevén que solo pueden acumularse hasta dos periodos
vacacionales de comun acuerdo con la entidad, preferentemente por razones de
servicio.

Acumulacién de las Vacaciones en el Régimen Laboral D.L 728:

De otra parte, el trabajador puede convenir por escrito con su empleador, en acumular
hasta dos (2) descansos consecutivos, siempre que después de un ano de servicios
continuos disfrute por lo menos de un descanso de siete (7) dias naturales, lo cual son
deducibles del total de dias vacacional acumulados (Articulo 18° de Leg. N° 713). En
el caso de trabajadores contratados en el extranjero, estos podran convenir por escrito
la acumulacién de periodos vacacionales por dos (2) o0 mas anos.

Acumulacién de las Vacaciones en el Régimen Laboral D.L CAS:

La norma ha establecido que las vacaciones deberan gozarse dentro del ano siguiente
de haberse alcanzado el derecho, bajo responsabilidad administrativa funcional del
funcionario o servidor titular del érgano responsable de la gestién de los contratos
administrativos de servicios de cada entidad.

No obstante, la falta de disfrute dentro de dicho plazo no afecta el derecho del
trabajador a gozar el descanso con posterioridad, de los cual se puede inferir que el
trabajador CAS podria acumular de comun acuerdo con la entidad, incluso méas de dos
(2) periodos vacacionales, con posibilidad de programarse su disfrute.
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Articulo 38°.- Modificacion del Rol de Vacaciones

El Rol Anual de Vacaciones podra ser modificado por:

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

38.2 Permiso, licencia sin goce de haber o por imposicién de sancién, que impliquen
interrupcién en la prestacién de servicio.

38.3 Necesidad del servicio o situaciones imprevistas.

Articulo 39°.- Entrega de cargo

Antes de iniciar el goce vacacional el trabajador debera efectuar la entrega de cargo a su jefe
inmediato superior, siempre que el goce sea igual o mayor quince dias calendario; si es
menor, debera informar les expedientes o documentos que son urgente de atender.

Articulo 40°.- Descanso Semanal

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

CAPITULO IX

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA

Articulo 41°.- De las atribuciones

Son atribuciones de la Municipalidad, a través de sus autoridades competentes las siguientes:

41.1  Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones
de los servidores civiles.

41,2  Sancionar a los servidores civiles que incumplan sus obligaciones y deberes

establecidos en dispositivos legales y en el presente Reglamento, dentro de las

normas del debido proceso

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

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

sustancias que perturben y/o afecten la tranquilidad y el normal desarrollo de las

labores habituales.

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

vacacional de los servidores, en estricta aplicacién de su facultad directriz, siempre

dentro de lo legalmente establecido.

Establecer las jornadas y horarios de trabajo, dentro de los limites legales permitidos,

en estricta aplicacion de su facultad directriz.

41.6  Las demas que establece la ley y las que se deriven de la relacién de trabajo.

Articulo 42°.- De las obligaciones

Son obligaciones de la Municipalidad:

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

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

42.3 Cautelar el respeto de los derechos inherentes al servidor civil.

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

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

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

42.7  Garantizar la seguridad y la salud en el trabajo, realizar simulacros de riesgo y
campanas de previsién contra accidentes de trabajo.

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

429  Capacitar a los servidores civiles de la Municipalidad.

CAPITULO X

DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR
Articulo 43°.- Acciones de Bienestar

La Subgerencia de Recursos Humanos, brinda apoyo a los servidores civiles de la
Municipalidad, en los casos que requieran de la orientacion para el tramite de prestaciones
asistenciales o problemas de indole personal, asimismo promueve actividades culturales,
deportivas y recreacion a favor de los servidores civiles y de sus familiares directos,
promoviendo el Clima Laboral favorable.

Articulo 44°.- Fomento de los examenes médicos

La Subgerencia de Recursos Humanos fomentara de manera permanente examenes médicos
periddicos e integrales de manera prospectiva, en convenio o colaboracion interinstitucional
con diversas institucione del' Estado y privado con la finalidad de prevenir enfermedades
ocupacionales de los servidores civiles.

CAPITULO XI

DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS
SERVIDORES CIVILES

iculo 45°.- Derechos de los servidores civiles

Constituyen derechos de los servidores civiles de la Municipalidad, los siguientes:

45.1 Percibir una remuneracién mensual por la labor desempenada de acuerdo al puesto,
cargo que ejerce o contrato laboral suscrito.

45.2 Percibir las gratificaciones y/o aguinaldos y/o beneficios, dependiendo del

régimen laboral al que pertenece, asi como cualquier otro concepto de caracter

general previsto en la Ley.

Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segun las

disposiciones legales, administrativas, las programaciones establecidas para dicho

fin.

Al descanso semanal remunerado, conforme a ley.

A la capacitacién, actualizaciéon y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral,

conforme a las normas y directivas internas vigentes.

Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un ambiente armonioso de trabajo.
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Que se evalle periédicamente su rendimiento y se le informe el resultado de la
evaluacion.

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

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

A ser promovido de acuerdo a su capacidad, competencia y méritos.

Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos
personales.

Que se guarde reserva de la informacién contenida en su legajo personal, conforme
a la normativa de la materia.

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

Recibir los equipos de proteccién personal de acuerdo a la naturaleza de sus labores.
Otros derechos reconocidos por Ley.

Articulo 46°.- De las Obligaciones de los servidores civiles

Constituyen obligaciones de los servidores civiles de la Municipalidad:

46.1

46.2

46.3
46.4

46.5

46.6

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

Cumplir el presente Reglamento, asi como las normas, directivas y procedimientos
que establezca la Municipalidad.

Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.
Guardar reserva sobre la informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir
con ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del
contrato. Asimismo, mantener reserva sobre la documentacion y procedimientos
propios de la Entidad.

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

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

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

Concurrir al centro de trabajo puntualmente.

Portar el fotocheck en lugar visible, una vez que este sea entregado al servidor civil.
Cumplir en forma efectiva el horario de trabajo establecido.

Conducirse con honestidad, transparencia, respeto al publico, austeridad, disciplina y
eficiencia en el desempeno de los cargos asignados.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

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

Acudir al centro de trabajo correctamente vestido y/o haciendo uso del uniforme
institucional cuando le sea proporcionado.

Utilizar los equipos de proteccion personal de manera adecuada.

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

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

Realizar entrega de cargo, cuando corresponda segun las disposiciones legales
vigentes.

Participar en las actividades institucionales organizadas por la municipalidad de
manera puntual.
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Articulo 47°.- De las prohibiciones de los servidores civiles

Constituye prohibiciones de los servidores civiles de la Municipalidad las siguientes:

471
47.2

47.3
47.4
47.5
47.6

47.7

47.8

47.9

47.10

47.11

47.12

47.13

47.14

Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.
Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.
Fumar en las instalaciones de la Municipalidad.
Incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcién publica con fines de lucro.
Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta de respeto al superior
jerarquico y/o companero de trabajo.
Utilizar el tiempo de la jornada o recursos de la entidad, para fines ajenos a los de la
Municipalidad.
Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, religiosas o similares.
Ejercer facultades y/o representaciones diferentes a las que corresponden a su
puesto, cuando no han sido delegadas o encargadas.
Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas oficiales sobre asuntos vinculados a
la Municipalidad salvo autorizaciéon expresa del superior jerarquico competente o
cuando ello corresponda por la naturaleza del puesto.
Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, laborales, econémicos o
financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de sus deberes y
funciones.
Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en un
procedimiento administrativo ante la Entidad, o en los procesos judiciales o
investigaciones en las que es parte la Municipalidad.
Usar los correos institucionales, para ventilar asuntos personales, insultar u ofender
al personal jerarquico o administrativo.
Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de
terceros.
Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el
uso de su puesto, autoridad, influencia o apariencia de influencia.
Cometer o participar en actos que ocasionen la destruccién o desaparicion de bienes
tangibles o causen su deterioro.
Inutilizar o destruir las instalaciones de la Municipalidad o participar en hechos que la
danen.
Realizar cualquier acto de discriminacion.
Realizar actos de hostigamiento sexual.
Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacién economica de parte de
los usuarios, terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algin
expediente o por el servicio a desempenar.
Realizar o brindar facilidades a terceros para realizar transacciones comerciales,
venta de bienes municipales y/o de aquellos productos que hayan sido desarrollados
con recursos institucionales (humano y presupuestal) cuya propiedad intelectual
corresponde a la Municipalidad (programas sistemas informaticos).
Negarse a utilizar los equipos de proteccién personal asignados para el desempeno
de sus labores.
Otras prohibiciones determinadas por las disposiciones legales, el presente
Reglamento, asi como por las diversas disposiciones internas aprobadas sobre el
particular.
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Articulo 48°.- De las incompatibilidades

48.1 Los funcionarios y servidores civiles, no pueden percibir del Estado mas de una
compensacién econdémica, remuneracion, retribuciéon, emolumento o cualquier tipo de
ingreso, salvo el caso de dieta, funcion docente efectiva y otros supuestos establecidos
en las normas correspondientes.

48.2 Es incompatible la percepcion simultanea de ingresos y la pension por servicios
prestados o financiadas por el Estado, con excepcion de las pensiones de la Policia
Nacional de Peru y de las Fuerzas Armadas y demas establecidas en los dispositivos
legales vigentes.

Articulo 49°.- Nepotismo

Los servidores civiles, incluyendo a los funcionarios que gozan de la facultad de designacién y
contratacién de personal o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién
o contratacién de personas, estan prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de
matrimonio, de convivencia o de unién de hecho. Son nulos los contratos o designaciones que
se realicen en contravencién de lo dispuesto en este articulo.

CAPITULO XII

DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES

Articulo 50°.- Reconocimiento a los servidores civiles del mes

La Municipalidad, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, podra efectuar
reconocimientos mensuales a los servidores civiles que demuestren puntualidad,
responsabilidad, eficiencia y productividad; asi como por las acciones excepcionales o de
calidad extraordinaria, relacionada directamente con las funciones desempenadas. El
reconocimiento consiste en la entrega de un documento de felicitacién.

Los requisitos y el procedimiento del reconocimiento del mejor trabajador del mes, sera
regulado mediante directiva interna de la Municipalidad.

Articulo 51°.- Descanso fisico remunerado

os servidores civiles del mes se haran acreedores de un (01) dia de descanso fisico
emunerado, el cual debera efectivizarse hasta el Ultimo dia habil del mes siguiente de la

premiacion.

CAPITULO Xl

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DEL CONTROL INTERNO

Articulo 52°.- Definicion del Sistema de Control Interno

~_El Sistema de Control Interno, es un conjunto de acciones, actividades, planes, politicas,

R : e X 5

/Zi(nqrmas. registros, organizacién, procedimientos y métodos, incluyendo las actitudes y el

%, % Personal, organizados y establecidos en cada entidad del Estado; cuya estructura,

“' ﬁpg ponentes, elementos y objetivos se regulan en la Ley N° 28716 y la normativa técnica que
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emite la contraloria General de la Republica sobre la materia.

Articulo 53°.- Objetivos de la Implementacién del Sistema de Control Interno

Los objetivos de la implementacion del Sistema de Control Interno son los siguientes:

53.1  Promover y optimizar, la eficiencia, eficacia, ética, transparencia y economia de
las operaciones de la entidad, asi como la calidad de los servicios publicos que
presta.

53.2 Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de
perdida, deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como, en general, contra todo
hecho irregular o situacién perjudicial que pudiera afectarlos.

53.3 Cumplir la normatividad aplicable a la entidad y sus operaciones.
53.4 Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion.
53.5 Fomentar e impulsar la practica de valores institucionales.

53.6 Promover el cumplimiento de los funcionarios o servidores publicos de rendir
cuenta por los fondos y bienes publicos a su cargo y/o por una mision u objetivo
encargado y aceptado.

ﬁ Articulo 54°.- Responsable de la Implementacion del Sistema de Control Interno

El area responsable de la coordinacién, planificacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de
la implementacion del Sistema de Control Interno es la Gerencia Municipal, ello de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 28716 y por lo senalado en el literal c) del articulo
6.5.2 de la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG, sin perjuicio de las delegaciones que
corresponden de acuerdo a las competencias y funciones de las entidades u érganos de
poyo que deben participar en la implementacion.

SIS X
J‘af Atticulo 55°.- Procedimiento para la Implementacion del Sistema de Control Interno

55.1 Eje Cultural Organizacional
Paso 1: Diagnostico de la Cultura Organizacional.
Paso 2: Plan de Accién Anual — Seccion Medidas de Remediacién

55.2 Eje Gestion de Riesgos
Paso 1: Priorizacién de productos
Paso 2: Evaluacién de riesgos
Paso 3: Plan de Accion Anual — Secciéon Medidas de Control

55.3 Eje Supervision

Paso 1: Seguimiento de la Ejecucién del Plan de Accién Anual
Paso 2: Evaluacién Anual de la implementacion del SCI
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Los Ejes Cultura Organizacional y Gestion de Riesgos pueden implementarse
simultaneamente.

Articulo 56°.- Medidas ante el incumplimiento de la Implementacion del Sistema de
Control Interno

La inobservancia de la implementacién del Sistema de Control Interno, generara
responsabilidad administrativa funcional, y dara lugar a la imposicién de la sancién de acuerdo
a la normativa aplicable vigente, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal a que
hubiere lugar, de ser el caso.

CAPITULO XIV

REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
Articulo 57°.- Del Régimen Disciplinario

Para efectos del presente Reglamento, se entiende como Régimen Disciplinario al conjunto de
disposiciones, principios y conceptos relacionados con la tipificacion de faltas disciplinarias, la
imposicion de las sanciones, los criterios para su graduaciéon y los supuestos para la
determinacion de la prescripcion.

Articulo 58°.- Potestad disciplinaria

Es la potestad juridica por medio de la cual la autoridad competente, en el marco de la
organizacién administrativa de la MUNICIPALIDAD y en su condicién de empleador.

Investiga emplaza y sanciona a sus servidores en caso determine que han cometido faltas
disciplinarias en el desempeno de sus funciones.

Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria a la MUNICIPALIDAD, las disposiciones
reguladas en el presente titulo se complementan con las establecidas en el Reglamento del
Rrocedimiento Administrativo Disciplinario de la Municipalidad, que

Dist
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Articulo 59°.- Principios de la Potestad Sancionadora

La potestad disciplinaria se rige, ademas de los principios aplicables al procedimiento ordinario
regulado en la Ley del Procedimiento Administrativo General, por los principios de legalidad,
tipicidad, debido procedimiento, irretroactividad, concurso de infractores, continuacién de
infracciones, causalidad, presuncién de licitud, culpabilidad y non bis in idem.

Articulo 60°.- Responsabilidad administrativa disciplinaria

La determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria es efectuada por la

Municipalidad a sus servidores ante la comision de las faltas disciplinarias reguladas en el
\bTR presente documento, en la normativa vigente y en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento,
etidas en el ejercicio de sus funciones asignadas o durante el periodo de la prestacion de
icios, iniciando para tal efecto el procedimiento administrativo disciplinario.
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La decisién sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor no enerva las
consecuencias civiles y/o penales que conlleven a su actuacién, siendo exigibles de
conformidad con la normativa sobre la materia.

Articulo 61°.- De las Faltas Disciplinarias

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omisiéon del servidor, voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normativa especifica establecida en la
Municipalidad.

La falta por omisién consiste en la ausencia de una accién que el servidor tenia la obligacion
de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

Las faltas disciplinarias se clasifican en leves y graves, conforme se detalla en los articulos
siguientes.

Articulo 62°.- Clasificacion de las Faltas Disciplinarias

Son las faltas graves susceptibles de imposicién de las sanciones de suspension o de
destitucion, las previstas en el art. 85 de la Ley del servicio Civil; en el numeral 98.2 del art. 98
y los art. 99 y 100 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil; y las establecidas
expresamente como tal en el presente Reglamento Interno del Servicio Civil.

Son faltas leves susceptibles de la imposicion de las sanciones de amonestaciéon escrita y
verbal, las establecidas en el presente Reglamento Interno del Servidor Civil, con forme a lo
previsto en el numeral 98.1 del art. Del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, en los
términos senalados en los articulos siguientes.

Articulo 63°.- Faltas leves que conlleven a la aplicacién de la sancion de la
amonestacion verbal

on faltas de caracter disciplinario que puedan ser sancionados con amonestaciones verbal:

63.1 La impuntualidad reiterada y/o injustificada mayor de (90) minutos acumulados
en un mes calendario.

63.2 La omisién injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores,
con un maximo de tres (03) registros en un mes calendario.

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

63.4 La colocacién de posters o afiches no institucionales en el centro de labores,
cualquiera sea su naturaleza o afinidad.

63.5 Las infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la
salud de los servidores o terceros y no ocasionen perjuicios o danos
materiales.

63.6 Fumar en las instalaciones del centro de labores.

63.7 Otras faltas por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en

Reglamento Interno del Servicio Civil.
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Articulo 64°.- Faltas leves que conlleven a la aplicacion de la sancién de la
amonestacion escrita

Son faltas de consideracién de caracter de disciplinario que pueden ser sancionadas con
amonestacién escrita previo procedimiento administrativo disciplinario:

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

64.2 El no registro injustificado de marcar ingreso y/o salida del centro de labores,
en nimero que exceda de tres (03) registros en un mes calendario.

64.3 El abandono injustificado del puesto de trabajo dentro de la jornada laboral.

64.4 No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigerio.

64.5 El descuido en la realizacién de la labor encomendada, en la medida que no se
generen danos o afectaciones a los procedimientos a su cargo.

64.6 Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumple

con la jornada de trabajo. La falta se acredita mediante la realizacion de
acciones de caracter extra laboral que no pueden ser desarrolladas de
contarse con un descanso médico.

64.7 Dar uso indebido al correo institucional. La infraccién se materializa con el
empleo reiterado del correo institucional para el envio de mensajes personales.
La falta se acredita objetivamente mediante el reporte informatico mensual, que
dé cuenta del envio de correos, con empleo de los usuarios asignados a los
servidores de la Municipalidad, dirigido a direcciones electrénicas que no
tengan el dominio “gob.pe” en la medida que superen el nimero de (20) envios
mensuales.

64.8 Las infracciones reguladas en el presente literal no son de aplicacién a los
servidores que por la naturaleza de la funcion que desarrollan o el cargo
directivo que ostentan, requieren remitir correos a direcciones distintas para el
desarrollo de la labor encomendada.

64.9 Dormir en las instalaciones del centro de labores, sin importar si dicha accién
se realiza o no en la jornada de trabajo.
64.10 Las Infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que

afecten levemente la salud de los servidores o terceros u ocasiones perjuicios
o danos materiales que no revistan gravedad.

64.11 Proferir insultos que no constituyan faltamiento grave de palabra, sean estos
dirigidos a sus superiores, companeros de trabajo y/o publico en general.

64.12 Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

64.13 Suspender intempestivamente las labores de su cargo, para tender asuntos
ajenos a la Municipalidad, sin la autorizacién correspondiente para ello.

64.14 Utilizar el permiso de “Comisién de Servicios” para fines diferentes a aquellos

para los que fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio
econdémico para la Municipalidad.

64.15 Vender objetos, realizar rifas o cualquier forma de negocio, en el centro de
labores y durante la jornada de trabajo.
64.16 Realizar actividades para las que no se cuentas con autorizacion expresa,

establecida en la normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato o el
superior jerarquico; en la medida que no generen afectacion a los procesos de
la entidad o perjuicio econémico para esta.

64.17 Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de
informacién y/o documentacién, efectuados a las areas usuarias de la
Municipalidad, que sean necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacién que formulan los ciudadanos.
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Articulo 65°.- Faltas graves previstas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento que
conllevan la aplicacion de las sanciones de suspensioén o destitucion

Son faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionados con
suspension temporal o con destitucion, previos procedimientos disciplinario.

65.1 El incumplimiento de las normas establecidas en la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento.
Sin tener el caracter limitativo, son faltas disciplinarias comprendidas en el
presente supuesto:

65.1.1 Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la
Municipalidad es obligatorio conforme a las normas de la materia. No estan
comprendidas las licencias concedidas por razones personales.

65.1.2 Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme al articulo
51 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

65.1.3 Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley del Servicio
Civil y su Reglamento.

65.1.4 Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo
de la Municipalidad.

65.1.5 Acosar moralmente. Entiéndase por acoso moral a las acciones dirigidas en
contra de un servidor, que tienen por objeto su aislamiento, el descredito de
su labor o reputacion, su colocacién en una situacion de peligro o la
privacion de su capacidad de expresion.

65.1.6 Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el
cobro por los servicios gratuitos que brinde la Municipalidad a personas en
estado de vulnerabilidad.

No observar el deber de aguardar confidencialidad en la informacion a la
que se tuviere acceso por razones de servicio.

Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor que decida no ejercer su
derecho a la huelga.

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y
tecnologia, que impliquen la afectacion de los servicios que brinda la
entidad.

Obstruir el acceso a la informacién requerida, suministrar la misma en forma
incompleta y/o obstaculizar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informaciéon Publica. La falta disciplinaria es de aplicacion
respecto del servidor o funcionario responsable de ofrecer la informacién, de
conformidad con Ley citada.

65.1.11 Incumplir con las obligaciones funcionales establecidas en el cargo
desempenando por el servidor o funcionario, en normas internas aprobadas
por la Municipalidad.

Las demas que senale la Ley.
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La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en
agravio de su superior, del personal jerarquico y de los companeros de labor.

La negligencia grave en el desempeno de las funciones, En dicho caso, la
negligencia debera sustentarse en el cumplimiento deficiente de la funcién o
labor asignada expresamente al servidor procesado.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la Municipalidad en beneficio
propio o de terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes.

El abuso de autoridad o el uso de la funcién con fines de lucro.
El causar deliberadamente danos materiales en los locales, instalaciones,

obras, maquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de
propiedad de la Municipalidad o en posesion de este.

65.9 Las ausencias injustificadas, en los términos siguientes:

65.9.1

65.9.2

65.9.3

65.9.4

65.9.5

65.10

Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos

Las ausencias injustificadas por mas de cinco (5) dias no consecutivos en
un periodo de (30) dias calendario.

Las ausencias injustificadas por mas de quince (15) dias no consecutivos en
un periodo de Ciento Ochenta dias (180) calendario.

El abandono de trabajo por mas de tres (3) dias consecutivo, las ausencias
injustificadas por mas de cinco (5) dias no consecutivo en un periodo de 30
dias calendario o mas de 15 dias no consecutivo en un periodo de 180 dias
calendario; hayan sido o no sancionadas disciplinariamente en cada caso.

Para la comisién de falta grave, la Municipalidad a través de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos imputara al Contrato el incumplimiento
mediante una notificacion. ElI Contratado tiene un Plazo de cinco (5) dias
hébiles para expresar los descargos que estima conveniente. Vencido el
plazo la entidad debe decidir, en forma motivada y segln los criterios de
razonabilidad y proporcionalidad, si se resuelve o no el contrato,
comunicando al contratado, en un plazo no mayor de diez dias habiles. Esta
decisién agota la via administrativa.

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor

civil, asi como el cometido por un servidor civil cualquiera sea la ubicaciéon de
la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la Municipalidad.
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La realizacion de actividades de proselitismo politico durante la jornada de
trabajo, o a través del uso de sus funciones o con empleo de recursos de la
Municipalidad.

Los actos de discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinién o condicién econdmica.

El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo, la presente
falta es de aplicacion en el caso de reiterada comision de la fatal leve
establecida en el literal a) del articulo precedente, dentro del término de ciento
Ochenta (180) dias calendarios.

La afectacion del principio del mérito en el proceso y la progresiéon en el
servicio civil.

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

La doble percepcidon de compensaciones econdémicas, salvo los casos de
dietas y funcién docente.

Realizar declaraciones publicas sobre asuntos relacionados con la
Municipalidad, sin contar con autorizacién previa y expresa para ello.

En cuanto a la Implementacion del Sistema de Control Interno

Incumplir las normas que regulan el acceso a la funcién publica, o, en
general el acceso a las entidades y drganos que, bajo cualquier
denominacién, forman parten del estado, incluyendo aquellas que
conforman la actividad empresarial del Estado y las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional del Perl, sea en beneficio propio o de terceros. Esta
infraccion es considerada como grave.

65.18.2 Incurrir en la contravencién al mandato legal que prohibe la doble

percepcion de ingresos en el sector publico, dando lugar a la generacién de
perjuicio econémico para el Estado o grave afectacion al servicio publico.
Esta infraccion es considerada como muy grave.

Incumplir las disposiciones que regulan el régimen de ingresos,
remuneraciones, dietas o beneficios de cualquier indole de los funcionarios
y servidores publicos. Esta infraccion es considerada como grave.

Disponer, autorizar, aprobar o ejecutar, en perjuicio del Estado e
incumpliendo las disposiciones que los regulan, la aprobacién, el cambio o
la modificacién de los planes, estipulaciones, bases, términos de referencia
y condiciones relacionadas a procesos de seleccion, concesion, licencia,
subasta o cualquier otra operacion o procedimiento a cargo del Estado,
incluyendo los referidos a la ejecucion de contratos de cualquier indole, Esta
infraccion es considerada como grave. Si el perjuicio es econémico o se ha
generado grave afectacién al servicio publico, la infraccién es muy grave.

65.18.5 Disponer, autorizar, aprobar o ejecutar, en perjuicio del Estado e

incumpliendo las disposiciones que los regulan, la aprobacion, el cambio o
la modificacién o suscripciéon de adenda a contratos de cualquier indole.
Esta infraccion es considerada como grave. Si el perjuicio es econémico o
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se ha generado grave afectacion al servicio publico, la infraccidon es muy
grave.

Incumplir las disposiciones que regulan la determinaciéon del valor
referencial, dando lugar a precios notoriamente superiores o inferiores a los
de mercado, sea en beneficio propio o de terceros, generando perjuicio
economico para el Estado o grave afectaciéon al servicio publico, Esta
infraccion es muy grave.

Contratar bienes, servicios u obras sin proceso de seleccion, simulando su
realizacién o de forma fraudulenta cuando la normativa prevea su obligatoria
realizacién, dando lugar a la generacién de perjuicio al estado, excepto en
los casos en que los montos de la contratacién correspondan a una
adjudicacién de menor cuantia. Esta infraccion es considerada como grave,
Si el perjuicio es econdmico o se ha generado grave afectacién al servicio
publico, la infraccién es muy grave.

Incumplir las disposiciones que regulan las causales y procedimiento para la
exoneracion de los procesos de seleccion para la contrataciéon de viene,
servicios y obras, en aquellos casos que dicho incumplimiento genere
perjuicio al Estado. Esta infraccion es considerada como grave afectacion al
servicio publico, la infraccion es muy grave.

Hacer declaracion falsa acerca de medicion o valoracion en obras,
adquisicién de bienes o de cualquier otro servicio o prestacion a cargo del
Estado, o acerca de cantidad, peso, medida, calidad o caracteristicas de
mercancias o bienes suministrados a cualquiera de las entidades,
generando perjuicio al Estado. Esta infracciéon es considerada como grave.
Si el perjuicio es econémico o se ha generado grave afectacion al servicio
publico, la infraccion es muy grave.

Aprobar o ejecutar operaciones o gastos no autorizados por ley o
reglamento o aceptar garantias insuficientes, no solicitarlas o no ejecutarlas
cuando estuviera obligado, ocasionando perjuicio al Estado. Esta infraccién
es considerada como grave. Si el perjuicio es econémico o se ha generado
grave afectacion al servicio publico, la infraccion es muy grave.

Usar los recursos publicos sin la estricta observancia de las normas
pertinentes o influir de cualquier forma para su aplicacion irregular,
ocasionando perjuicio al Estado. Esta infracciéon es considerada como
grave. Si el perjuicio es econémico o se ha generado grave afectacion al
servicio publico, la infraccién es grave.

Autorizar o ejecutar la disposicion de bienes integrantes del patrimonio de
las entidades, asi como la prestacion de servicio por parte de ellas, por
precios inferiores a los de mercado, cuando dicha disposicién no hubiera
sido autorizada por disposicion legal expresa, Esta infraccién es
considerada como grave, Si el perjuicio es econémico o se ha generado
grave afectacién al servicio publico, la infraccién es muy grave.

Incumplir las disposiciones legales que regulen expresamente su actuacion
funcional, generando grave perjuicio al Estado. Esta infraccion es
considerada como grave. Si el perjuicio es econémico o0 genera grave
afectacion al servicio publico, afectacién a la o a la salud, la infraccién es
muy grave.
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65.18.14 Autorizar o ejecutar la transferencia en beneficio propio o de persona natural

65.19

o juridica de los bienes, rentas, importes o valores integrantes del
patrimonio de la entidad, sin observancia de las disposiciones legales
aplicables al caso, ocasionando perjuicio al Estado. Esta infraccion es
considerada como grave. Si el perjuicio es econémico o se ha generado
grave afectacion al servicio publico, la infracciéon es muy grave.

Las demas que senale la Ley.

Precisese que para efectos del inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la
aplicacién de la sancion por la vulneracion de falta disciplinarias previstas en los literales
a) y d) del articulo 85° de la Ley del Servicio Civil, consistente en “el incumplimiento de las
normas establecidas en la presente Ley y su Reglamento” y “la negligencia en el
desempenfo de las funciones”, respectivamente; la autoridad competente del administrativo
respectivo, las normas de alcance general y de orden interno que se vulneraron con
actuacién con la actuacion del servidor procesado.

Articulo 66°.- Faltas disciplinarias cometidas en la tramitacion de procedimientos
administrativos a cargo de la Municipalidad

De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, constituyen faltas para efectos
de la responsabilidad administrativa disciplinaria las contenidas en la Ley del Procedimiento
Administrativo General conforme al detalle siguiente:

66.1

66.2

66.3

La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo que fuera
declarado nulo en razén a la ilegibilidad manifiesta de este.

La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo que fuera
declarado nulo, en aquellos casos en que el citado acto ya se hubiere
consumado o sea imposible retrotraer sus efectos.

La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo, por los vicios no
trascendentes que presente el citado acto.

La exigencia de procedimientos, documentacion, informacion, requisitos y/o
pagos no previstos en el texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA
de la Municipalidad.

No cumplir cen publicar la norma que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA de la Municipalidad en el diario oficial EI Peruano.

No cumplir con publicar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad en la forma prevista en la Ley, o publicarlo omitiendo
procedimientos.

Transgredir el derecho de los administrados a no presentar los documentos
prohibidos de solicitar por las entidades a emplear los sucedaneos
documentales y a no pagar tasas diferentes a las debidas segun las reglas de
las Ley del Procedimiento Administrativo General.

No solicitar la abstencién durante la participacion en procedimientos
administrativos, pese a incurrir en las causales establecidas en Ley.

Incumplir injustificadamente con el plazo previsto para el procedimiento
administrativo. En dicho caso, la responsabilidad recae en el servidor que
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incurrié en demora; asi como en el jefe inmediato en razén al descuido de su
deber de supervision.

Adoptar medidas cautelares en la tramitacion de procedimientos, sin contar con
la motivacion sustentantoria y/o los elementos de juicio suficientes.

Extraviar los expedientes administrativos que se encuentren en custodia del
servidor en razén de sus deberes funcionales. La presente falta también alcanza
al servidor que incumple con la obligacion de advertir a su jefe inmediato sobre
la pérdida del expediente administrativo, para efectos de su reconstruccion
conforme a Ley.

Incumplir con remitir en el plazo otorgado los informes consecutivos que la
autoridad competente considere necesario requerir para efecto de la instrucciéon
del procedimiento administrativo. El envio extemporaneo y su consideraciéon en
el acto administrativo a emitir, no enerva la responsabilidad administrativa que
conlleva al retraso.

Incumplir con el deber de emitir el acto administrativo en procedimiento de
evaluacion previa, calificados con silencio administrativo negativo, aun después
de haber transcurrido el plazo establecido para que opere dicho silencio. La
obligacion de emision del acto se mantiene hasta que se notifique que el asunto
ha sido puesto en conocimiento de la autoridad jurisdiccional o el interesado ha
hecho uso de los recursos administrativos respectivos.

Permitir que opere la prescripcion que impida el inicio o la continuidad de
procedimientos sancionadores a los administrados, por faltas pasibles de la
imposicién de sanciones administrativas.

Las faltas administrativas en el tramite de los procedimientos
administrativos, en razén a las conductas siguientes:

66.15.1 Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos, declaraciones,

informaciones o expedir constancia sobre ellas.

66.15.2 No entregar, dentro del término legal, los documentos recibidos a la

autoridad que deba decidir u opinar sobre ellos.

66.15.3 Demorar injustificadamente la remisién de datos, actuados o expedientes

solicitados para resolver un procedimiento o la produccién de un acto
procesal sujeto a plazo determinado dentro procedimiento administrativo.

66.15.4 Resolver sin motivacion algun asunto sometido a su competencia.
66.15.5 Ejecutar un acto que no se encuentre expedido para ello.

66.15.6 No comunicar dentro del término legal de dos (2) dias habiles de

conocida, la causal de abstencion en la cual se encuentra incurso.

66.15.7 Dilatar el cumplimiento de mandados superiores, mandados

administrativos o contradecir sus decisiones.

66.15.8 Intimidar de alguna manera a quien desee plantear queja administrativa o

contradecir sus decisiones.
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Incurrir en ilegalidad manifiesta.

Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacién
confidencial contenida en el expediente que pueda afectar la intimidad
confidencial contenida en el expediente que pueda afectar la intimidad
personal o familiar, el secreto bancario, tributario, comercial e industrial;
asi como aquella informacién y/o documentacién cuya exclusién haya
sido determinada por Ley o por razones de seguridad nacional.

No resolver dentro del plazo establecido para cada procedimiento
administrativo de manera negligente o injustificada.

Desconocer de cualquier modo la aplicacion de la aprobacién automatica
o silencio positivo obtenido por el administrado ante la propia u otra
entidad administrativa.

Incumplir con los criterios, procedimientos y metodologia para la
determinaciéon de los costos de los procedimientos y servicios
administrativos.

No aplicar el procedimiento estandarizado aprobado.

Proponer, aprobar o exigir procedimientos, requisitos o tasas en
contravencién a los supuestos en esta Ley y demas normas de
simplificacion, aunque consten en normas internas de las entidades o en
el texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la
Municipalidad.

Exigir a los administrativos la presentacion de documentos prohibidos de
solicitar o no admitir los sucedaneos documentales considerable en la
Ley del Procedimiento Administrativo General, aun cuando su exigencia
se base en alguna norma interna de la entidad o en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA de la Municipalidad.

Suspender la admisién a tramite de solicitudes de los administrados por
cualquier razon.

arse a recibir los escritos, declaraciones, formularios presentados por los administrados, o

a{p bdir constancia de su recepcion, lo que no impide que pueda formular las observaciones en

€ términos a que se refiere el articulo 125° de la Ley de Procedimiento Administrativo

Articulo 67°.- Faltas disciplinarias por contravencion a los principios, deberes y
prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funciéon Publica

De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, constituyen faltas para efectos
de la responsabilidad administrativa disciplinaria las transgresiones a los principios, deberes, y
prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Ley N°

27815.

Se encuentra prohibida la aplicacién simultanea de las faltas de la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento y los principios deberes y prohibiciones éticas de la Ley del Cadigo de Etica de la
Funcién Publica, para una misma conducta infractora, en el mismo procedimiento
administrativo disciplinario.
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Los principios, deberes y prohibiciones éticas de la Ley del Cédigo de Etica la funcién publica,
se aplican Unicamente en aquellos casos en que la conducta del servidor no se encuadre en
las faltas disciplinarias establecidas por la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Articulo 68°.- Faltas disciplinarias por inobservancia de las restricciones para ex
servidores

Constituyen infracciones de los ex servidores de la Municipalidad, realizar alguna de las
acciones dentro del ano siguiente a su cese en la entidad:

68.1 Representar o asistir a un administrado en algin procedimiento respecto del
cual tuvo grado de participacion durante su actividad en la Municipalidad.

68.2 Asesorar a cualquier administrado en algin asunto que estaba pendiente de
decision durante su relacion con la Municipalidad.

68.3 Realizar cualquier contrato, de modo directo o indirecto, con algin administrado
apersonado aun procedimiento resuelto con su participacion.

Articulo 69°.- Sancioén disciplinaria

La sancién disciplinaria es aplicada por la autoridad competente a los servidores de la
Municipalidad, por la comisién de faltas disciplinarias establecidas en el presente Reglamento,
realizada en el ejercicio de sus funciones asignadas o durante la prestacion de los servicios.

Articulo 70°.- Tipos de Sancion
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

70.1 Amonestacién Verbal

70.2 Amonestacion escrita

70.3 Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia habil hasta por (12) meses.
70.4 Destitucion

70.5 Inhabilitacién para el desempeno de la funcién publica, en el caso de ex servidores.
Son sanciones leves, la amonestacion verbal y la amonestaciéon escrita; en tanto
que son sanciones graves, la suspension, destitucién e inhabilitacion.

Las sanciones de amonestacién escrita, suspension, destitucion e inhabilitacion,
son impuestas en el marco del procedimiento administrativo disciplinario respectivo,
tramitado de conformidad con las disposiciones del Reglamento del Procedimiento
Administrativo disciplinario de la Municipalidad de la Perla.

Articulo 71°.- Amonestacion Verbal

La amonestacién verbal es la sancién que consiste en la expresion oral de la disconformidad
con el servidor por la comisién de una falta disciplinaria que se considera como leve.

La amonestacion verbal no requiere de un procedimiento administrativo disciplinario previo,
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Por su caracter oral, no procede su mencion o incorporaciéon en el legajo personal del servidor,
ni tampoco la interposicion del recurso en su contra.

Articulo 72°.- Amonestacion Escrita

La amonestacion escrita es la sancion leve que consiste en la expresion escrita de la
disconformidad en el servidor por la comision de una falta disciplinaria de consideracion,

La sancién de amonestacion escrita se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 73°.- Suspension

La suspension es la sancion consistente en la separacién temporal del servidor, sin
percepcion de la comprensién econémica, impuesta por la comision de una falta disciplinaria
que reviste gravedad.

La sancién de suspension se aplica desde (1) dia calendario hasta por un maximo de (12)
meses, previo procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 74°.- Destitucion

La destitucion es la sancién consistente en la separacion definitiva del servidor, impuesta por
la comisién de una falta disciplinaria que reviste una gravedad tal que impide el mantenimiento

del vinculo laboral con la Municipalidad.

La sancién de destitucion se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.
En caso la sancién de destitucién quede firme o se haya agotado la via administrativa, el
servidor sancionado quedara automaticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil

por un plazo de (5) anos.

Articulo 75°.- Inhabilitacion

La inhabilitaciéon es la sanciéon consistente en el impedimento temporal para el reingreso al
servicio civil, impuesta a los ex — servidores de la Municipalidad por la comision de una falta
disciplinaria que reviste gravedad.

ancion de inhabilitacion se aplica previo procedimiento disciplinario seguido al ex —
idor, pudiendo aplicarse hasta un plazo maximo de cinco (5) anos.

culo 76°.- Criterios aplicables a la determinacion de la sancion

na vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor, la autoridad competente
debe i) verificar que no existan ninguno de los supuestos eximentes de responsabilidad, ii)
tener presente que la sancién debe ser razonable, por lo que es necesario que exista una
adecuada proporcién entre esta y la falta cometida y iii) graduar la sancién observando los

criterios siguientes:

76.1 Grave afectacién a los intereses generales o a los bienes juridicamente
protegidos por el Estado.

76.2 Ocultar la comision de falta o impedir descubrimiento.

;lﬂ6‘73 El grado de jerarquia y la especialidad del servidor que comete la falta,

2)

N l

Ss =™

2% 3>/ 40
Z % Q;O/




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA

“"Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas
especializadas sus funciones, en relacién con las faltas mayor en sus deberes
de conocerlas y apreciarlas debidamente.

76.4 Las circunstancias en que se comete la infraccion.

76.5 La concurrencia de varias faltas.

76.6 La participacién de uno o mas servidores en la comisién de la falta o faltas.
76.7 La reiterada en la comisién de las faltas.

76.8 La reincidencia en la comisién de faltas.

76.9 La continuidad en la comisién de faltas.

76.10 El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

76.11 Los antecedentes del servidor.

La residencia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber sido
sancionado antes por una falta disciplinaria analoga.

La residencia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber sido
sancionado antes por una falta disciplinaria distinta.

Articulo 77°.- Atenuantes de la responsabilidad disciplinaria

La subsanacidn voluntaria por parte del servidor del acto u omisién imputado como constitutivo
de infraccién, con anterioridad a la notificacién del inicio del procedimiento administrativo
disciplinario, puede ser considerada como un atenuante de la responsabilidad administrativa.

La simulacién de actos de subsanacion voluntaria, tales como la formulaciéon de denuncias y/o
la apertura y/o conclusion irregular de procedimientos administrativos disciplinarios, entre otros
suponen, una circunstancia agravante para efectos de la determinaciéon de la sancién.

Si dentro del plazo mencionado el Subgerente de Gestion de Recursos Humanos hubiera
tomado conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcion operara un (1) ano calendario
después de esa fecha de la toma de conocimiento, siempre que no hubiere transcurrido en el
plazo senalado en el numeral anterior.

La prescripcién para la imposicion de la sancién opera en el término de un ano calendario de
iniciado el procedimiento administrativo disciplinario, sin que se emita y notifique la resolucion
del 6rgano sancionador que dispone su conclusion.

_ Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, plazo de un ano al que se hace
40 DIS rreferencia en el numeral precedente para que opere la prescripcion, se empieza a computar
Mmfn«ﬁfe}qe el momento en que el informe de control es recibido por el funcionario publico a cargo
¥\%%_ 8¢ 1a conduccion de la entidad.

41

Uy o
7




\7
1 ¥ ‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
1 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
'3

WO “"Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia"

La prescripcion sera declarada por el Gerente Municipal de oficio o a pedido de parte, sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

Articulo 79°.- Prescripcion en el caso de ex servidores

Para el caso de los ex — servidores, el plazo para iniciar el procedimiento administrativo
disciplinario prescribe a los (2) dos anos calendario, contados a partir de la fecha en que la
Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos conocié de la presunta comisién de la
infraccion.

En el caso de informes emitidos por los 6rganos del Sistema Nacional de Control, el plazo de
prescripciéon senalado en el numeral anterior se computa desde la fecha de recepcién del
informa en el que se atribuye al ex — servidor presunta responsabilidad administrativa.

CAPITULO XV

DE LAS SANCIONES POR FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 80°.- Del procedimiento administrativo disciplinario

establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento aprobado por Decreto

? El procedimiento administrativo disciplinario a un servidor civil se ejecuta de acuerdo a lo
Supremo N° 040-2014-PCM y demas dispositivos legales.

Articulo 81°.- Tipificacion de faltas

81.1 Las faltas que ameritan la sancién de suspension, destitucion e inhabilitaciéon se
encuentran tipificadas en el articulo 85° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y demas dispositivos
legales.

81.2  Constituyen faltas leves que ameritan sancion de amonestacién verbal o escrita, las

siguientes:

81.2.1 Incurrir en inasistencia injustificada hasta dos (02) dias consecutivos.

81.2.2 Incurrir en tardanza injustificada hasta tres (03) dias consecutivos o hasta seis
(05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias naturales o mas
de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias
(180) calendario.

81.2.3 No portar el fotocheck durante el horario de trabajo.

81.2.4 No incorporarse a su puesto de trabajo después de haber registrado su
ingreso.

81.2.5 Retirarse del centro de trabajo durante la jornada laboral sin haber obtenido la
autorizacion de su jefe inmediato.

81.2.6 Registrar su salida antes de la culminaciéon de la jornada laboral sin haber
obtenido la autorizacién de su jefe inmediato.

81.2.7 Deambular o ingresar a zonas de trabajo ajenas a su area sin la debida
autorizacion.

81.2.8 Ingerir alimentos en horas no autorizadas.

81.2.9 No reincorporarse a sus labores, después de haber concluido el refrigerio.

81.2.10 No asistir al centro de labores con el uniforme de trabajo proporcionado por la
Institucion.

81.2.11 No presentar los documentos para la actualizacién de sus legajos personales,
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cuando es requerido por la Institucion.

81.2.12 Excederse en el horario establecido en el refrigerio.

81.2.13 Promover reuniones sin autorizacién que no tengan relacién con las funciones
propias de la actividad laboral.

81.2.14 Ingresar a las instalaciones de la Municipalidad en dias no laborales, sin
contar con la autorizaciéon respectiva.

81.2.15 Elincumplimiento de 6rdenes directas realizadas por el superior jerarquico.

CAPITULO XVI

DEL CERTIFICADO DE TRABAJO Y ENTREGA DE PUESTO
Articulo 82°.- Del certificado de trabajo y entrega de puesto

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

Articulo 83°.- Casos en que se efectia la entrega de puesto

La entrega de puesto se realiza en los siguientes casos:

83.1 Conclusién o término del vinculo laboral, renuncia, cese definitivo, jubilacién,
destitucion, incapacidad permanente, rescision del contrato, resolucién o vencimiento
del plazo de contrato o cuando se deja sin efecto la designacion en cargos de
confianza.

83.2 Desplazamientos: reasignacién, permuta, rotaciéon, destaque, designacion,
reubicacién y encargatura.

83.3  Vacaciones y licencias en los supuestos que superen los 15 dias calendarios.

83.4 Suspensién en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones por un
periodo mayor a 15 dias.

83.5 Por destitucion.

83.6  Otros supuestos establecidos en la normativa correspondiente.

CAPITULO XVII

DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 84°.- De la actuacion de la Municipalidad

La Municipalidad debe mantener en el centro de trabajo condiciones de respeto entre los
trabajadores y trabajadoras, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la Ley N° 27942,
Ley de Prevencién y Sancion. del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N° 29430

Articulo 85°.- De la configuracion del hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal reiterada de
naturaleza sexual sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mas personas que se
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naturaleza sexual o sexista de una o mas personas hacia otras con prescindencia de
jerarquia, estamento, grado, cargo, funcién, nivel remunerativo o anélogo, creando un clima de
intimidaciéon, humillacién u hostilidad.

Articulo 86°.- Conductas con que se presenta el hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual puede presentarse por medio de las siguientes conductas:
86.1 Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto
a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

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

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

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

86.5  Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes senaladas.

Articulo 87°.- Elementos constitutivos del hostigamiento sexual

Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:

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

87.2 El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que

afectan a la victima en cuanto a su situacién laboral, educativa, policial, militar,

contractual o de otra indole de la victima.

La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo de una

persona, interfiriendo.: en el rendimiento en su trabajo creando un ambiente de

intimidacién, hostil u ofensivo.

culo 88°.- Tipificacion como falta de caracter disciplinario

A hostigamiento sexual es tipificado como falta de caracter disciplinario en el literal k) del
articulo 85° de la Ley N° W 30057, Ley del Servicio Civil, por lo que su sancién se encuentra
sujeta al procedimiento establecido en la referida Ley.

Articulo 89°.- Del procedimiento de investigacion

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

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 90°.- Del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

La gestién de la seguridad y salud en el trabajo se orienta por la politica impartida por la Alta
Direccion, siendo la Subgerencia de Recursos Humanos la responsable de ejecutar,
implementar y supervisar el adecuado cumplimiento del Sistema de Gestiéon de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST) en la Municipalidad, en coordinacién con el Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo (CSST).

Articulo 91°.- Del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como una de sus principales
herramientas al Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), que tiene
por objeto establecer las normas y disposiciones pertinentes para la prevencién de accidentes
y enfermedades derivados de la ejecucion de las actividades laborales que realizan los
servidores.

Articulo 92°.- De las obligaciones de la Municipalidad

Son obligaciones de la Municipalidad:

92.1 Establecer las medidas de seguridad necesarias para garantizar y preservar la
integridad fisica de los servidores y de los terceros durante su permanencia en el
local institucional, previniendo o eliminando las potenciales causas de accidentes.

92.2  Elaborar un mapa de riesgos con la participacion de las organizaciones sindicales, de
representantes de los servidores civiles y del Comité de Seguridad y Salud, el cual
debera exhibirse en un lugar visible.

92.3 Proporcionar a los servidores civiles, los equipos o -implementos de seguridad

necesarios, cuando la naturaleza de sus funciones asi lo requiera. Estos

implementos son de propiedad de la Municipalidad y deberan ser usados por el
servidor de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Coadyuvar a la participacion de los servidores de la Municipalidad en las charlas,

practicas de simulacro de evacuacién por sismos, incendios, casos de emergencia o

primeros auxilios y entrenamiento sobre seguridad y salud en el trabajo.

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

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

93.2 Informar al momento de su contratacién o durante la vigencia del vinculo laboral,

respecto a cualquier enfermedad o dolencia que padezca. En caso no se cumpla con

informar, la entidad no asume responsabilidad de los riesgos y/o contingencias que
pudieran generar dichas enfermedades o dolencias en el desempeno de las
funciones.

Utilizar y cuidar adecuadamente los implementos de seguridad, mobiliario, equipos

tecnologicos, equipos de proteccién personal y demas dispositivos de seguridad

suministrados por la entidad, para su proteccién y de las demas personas.
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Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por las normas o por
politica de la entidad.

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

Informar inmediatamente todos los incidentes y accidentes de trabajo, por mas leves
que sean a su jefe inmediato debiendo cooperar y participar en el proceso de
investigacién de los accidentes de trabajo y las enfermedades ocupacionales, cuando
la entidad, el Comité de Seguridad y Salud o la autoridad competente lo requiera.

No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas y otros elementos para
los cuales no esté autorizado.

Desconectar y guardar las maquinas o equipos de trabajo al concluir las labores.
Queda terminante prohibido portar armas de cualquier tipo dentro de la
Municipalidad, salvo autorizacion expresa.

Participar en los programas de induccién y capacitacion de manera obligatoria
debiendo suscribir el control de asistencia.

CAPITULO XIX

VIGILANCIA Y SEGURIDAD

Articulo 94°.- Medidas de seguridad

La Municipalidad Distrital de La Perla adopta las medidas de seguridad necesarias en
resguardo cie su personal, bienes e instalaciones. El servidor civil estd obligado a cumplir las
medidas de seguridad establecidas por la Municipalidad, debiendo prestar la debida
colaboracion y respeto al personal a cargo de la vigilancia y seguridad.

Articulo 95°.- Retiro de bienes

Ningln objeto o bien que no sea de propiedad del servidor civil puede ser retirado de las
Rstalaciones de la Municipalidad, sin la Orden de Salida debidamente autorizada; ningun
idor civil podré ingresar a la Municipalidad computadoras, laptops, tablets, impresoras,

s o e o S . ;
k camaras fotogréficas y similares, salvo autorizacion expresa de la Subgerencia de Tecnologia

/
> /
</
\\)‘\s

dé€’la Informacion.

)
Articulo 96°.- Visitantes

El servidor que se encuentre autorizado a recibir visitas en las oficinas de la Municipalidad, es
responsable de dar la autorizacién de ingreso al visitante, debiendo verificar que este porte en
un lugar visible el carnet que le autoriza el ingreso a determinada oficinas. En ningln caso
podran ingresar los visitantes que no cuenten con la respectiva autorizacion.
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CAPITULO XX

POLITICA NACIONAL DE INTEGRIDAD Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
Articulo 97°.- Concepto

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

Articulo 98°.- Actos vinculados a la corrupcion

El/la funcionario/a, Directivo/a y servidor/a de la Municipalidad Distrital de La Perla, incurren en
actos o practicas vinculados a la corrupcién, al enmarcarse su conducta en las siguientes
situaciones:

98.1 Recibir doble remuneracion del Estado, cuando percibe simultaneamente dos
remuneraciones o pensiones de dos o mas entidades del Estado, a excepcion
de los casos autorizados por ley o normas especificas.

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

98.3 Ventaja indebida, Cuando el servidor/a, Directivo/a o funcionario/a de la
Municipalidad, procura u obtiene beneficios econdmicos o de otra indole, mediante el
uso de su cargo o influencia.

98.4 Conflicto de intereses, cuando el interés laboral de los servidores/ras, Directivos/as
o funcionarios/as de la Municipalidad afectan el desempeno imparcial y objetivo de
sus funciones, generando conflicto en el cumplimiento de sus deberes y funciones.
Incumplimiento del deber de imparcialidad, cuando por interferencia de un interés
de caracter personal, favorece a las personas, partidos politicos o instituciones con
las que guarda vinculacion.

Incumplimiento de cautelar los bienes del Estado, uso indebido e inadecuado de
los bienes de la Municipalidad, asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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CAPITULO XXI

TERMINO DE SERVICIO CIVIL

Articulo 99°.- De las causales de terminacion del servicio civil

Son causales de término del Servicio Civil las siguientes:

99.1 Fallecimiento.

99.2 Renuncia.

99.3 Jubilacién.

99.4  Mutuo acuerdo.

99.5 Alcanzar el limite de edad de setenta (70) anos.

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

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

99.8 La inhabilitacién para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién puablica, en
ambos casos por un periodo mayor a tres (3) meses.

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

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

99.11 Extincién de la Municipalidad.

99.12 Por decision discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y
funcionarios publico de libre nombramiento y remocion.

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

99.14 De manera facultativa para el servidor, alcanzar la edad de sesenta y cinco (65) anos

Articulo 100°.- De la renuncia al servicio civil

Los servidores civiles que renuncien deberan hacerlo por escrito, con una anticipaciéon de
treinta (30) dias calendarios, dirigida al Gerente Municipal, debiendo indicar la fecha de
término de la conclusion del vinculo que sera remitida a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, para su opinién respecto a la exoneracion del plazo de haber sido solicitada.

] exoneracion del plazo podra ser rechazada, por escrito, hasta dentro de tres (03) dias
ﬁgiles de presentada la renuncia. Vencido este Ultimo plazo y de no haber respuesta de la

|§a negativa de exonerar del plazo previsto para la renuncia obliga al servidor a prestar sus
drvicios hasta el cumplimiento del plazo, el cual debera constar en el comunicado que
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CAPITULO XXII

COMPROMISO ETICO
Articulo 101°.- Compromiso ético

Los servidores civiles de la entidad deben regir sus actuaciones bajo los principios éticos
establecidos por la institucién y las normas legales impartidas por el Estado. El incumplimiento
de lo antes senalado sera sancionado con arreglo al presente Reglamento, asi como a la
normatividad vigente que resulte aplicable.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - La Sub Gerencia de Recursos Humanos debera tener un registro domiciliario
actualizado de los servidores civiles, a fin de remitir la informacidn correcta y facilitar la accién
de bienestar social, cuando se requiera verificar la situacién laboral de un servidor civil.

SEGUNDA. - La Municipalidad se reserva el derecho de dictar disposiciones que
complementen, amplien y/o adecuen el presente Reglamento. Corresponderd a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, proponer normas. directivas internas y disposiciones que
complementen el Reglamento, asi como dar el tratamiento adecuado a los casos que no se
encuentren contemplados en el mismo, dentro de los limites del respeto a los derechos no:
servidor civil, asi como las disposiciones aplicables del régimen laboral general o especial
segun corresponda.

TERCERA. - El Reglamento Interno de Trabajo de los Servidores de la Municipalidad de La
Perla sera aprobado mediante Resolucion de Alcaldia y entrara en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacion.

CUARTA. - La Subgerencia de Tecnologia de la Informacién debera implementar los
directorios de correos electrénicos institucionales senalados en el Articulo 16° en el término de
30 dias calendarios de aprobada el presente reglamento.

QUINTA. - La Subgerencia de Recursos Humanos queda encargada de otorgar los Fotocheck
a los servidores de la Municipalidad senaladas en el numeral 40.9, Articulo 40° en el lapso de
30 dias calendarios de entrada en vigencia.

TERMINOLOGIA

: =R
b, VP .? S¢vidores Civiles. - Toda persona con relacién laboral dentro de los regimenes laborales del
"’%Asesm‘ﬁecreto Legislativo 276, Decreto Legislativo 728 y Decreto Legislativo 1057.

Acoso sexual acto de intimidaciéon o acoso de naturaleza sexual o violacion. - promesas
no deseadas y/o inapropiadas a cambio de favores sexuales realizadas en los ambitos
laborales o relacionados a asuntos laborales.

Registro domiciliario. - Informacién que contiene el domicilio proporcionado por los
servidores en sus declaraciones juradas o Fichas Personales al momento de vinculaciéon
laboral

Principios éticos. - conjunto de reglas que sirve como guia en el ejercicio de sus funciones,
de los trabajadores de la Municipalidad, regulando la conducta y actitud de servidor publico.
Segurldad y Salud en el Trabajo. - aplicaciéon de normas y procedimientos para el desarrollo

éla&&ﬂe de las actividades laborales en condiciones de seguridad y salubridad.
Q?‘ N}lﬂlnlsb_g /%
N7 <
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MECANISMOS DE PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

Se entendera que un trabajador es objeto de acoso sexual en su empleo cuando el
empleador, un representante de éste o un superior jerarquico del afectado, le solicite verbal o
gesticular mente relaciones sexuales, contacto sexual o cualquier otra forma de actividad
sexual que conlleve una promesa implicita o expresa de otorgarle un tratamiento preferencial
en el empleo o una amenaza implicita o expresa de infringirle. un tratamiento perjudicial. Para
que una conducta pueda ser calificada como un acto de hostigamiento sexual debera
presentar las siguientes caracteristicas:

a. Que exista una relacién de autoridad o dependencia, o jerarquia o situacién ventajosa
entre el supuesto hostigado y el hostigador

b. Que sea un acto de caracter sexual ya sean actos fisicos, verbales o escritos.

c. Que el acto no sea deseado o consentido de modo evidente por el supuesto
hostigado.

d. Que la conducta hostigadora sea utilizada para chantajear al trabajador en las
decisiones relativas al empleo o en la continuacion del mismo, ascensos, salario, etc.

El Hostigamiento Sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a. Promesas de un trato preferente o beneficioso respecto a su situacién actual o futura a
cambio de favores sexuales.

b. Amenazas mediante las cuales se exige la realizaciéon de una conducta no deseada
como atenciones de naturaleza sexual.

c. Uso de palabras, insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos

obscenos que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para el

trabajador.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza

sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

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

gravedad de estas conductas se evaluara segln el nivel de afectacién psicolégica u
orgéanica de la persona agraviada. Asimismo, ésta aumentara si la conducta es reiterada o si
se concurren dos o mas actos de hostigamiento sexual de los antes mencionados.

El procedimiento y demas disposiciones concernientes a los lineamientos que permitan
normar orientar, prevenir y sancionar los actos de hostigamiento sexual en las relaciones
laborales del personal de la Institucién, estan determinados en la directiva interna elaborada
por la Municipalidad de conformidad con la legislacion vigente.
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POLITICAS Y PROGRAMAS SOBRE VIH-SIDA

La Municipalidad, en cumplimiento de las politicas y programas sobre VIH y Sida, tiene como
objetivos:

a. a Implementar acciones que permitan erradicar todo tipo de rechazo, estigma o acto
discriminatorio contra la persona real o supuestamente infectada por el VIH/SIDA.

b. Establecer un ambiente de trabajo sano que facilite y garantice una salud fisica y
mental Optima con programas de prevencion de todo tipo de enfermedades,
incluyendo el VIH/SIDA, a fin de lograr el desarrollo normal de las funciones de los
trabajadores.

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

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

- VIH: es el virus de inmunodeficiencia humana que debilita el sistema inmunoldgico del
cuerpo y que, en el ultimo término, ocasiona el SIDA.

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

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

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

- Profilaxis post exposicion: Es una respuesta médica de emergencia que puede

utilizarse para proteger al personal expuesto al VIH, que consiste en una medicacion,

pruebas de laboratorio y asesoramiento

Discriminacion: Todo tipo de acto fisico, verbal o escrito, realizada por el

empleador u otros trabajadores, que afecten la dignidad o integridad de un trabajador

en razon a su condiciéon de persona con VIH/SIDA, especialmente aquellos actos
destinados a segregar o diferencia r de forma injustificada a dicho personal.

Lugar de trabajo: La expresion “lugar de trabajo” abarca todos los sitios donde los

trabajadores deben permanecer o adonde tienen que acudir por razén de su trabajo y

que se hallen bajo el control directo o indirecto del empleador.

La Municipalidad establecera las siguientes medidas de prevencion:

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

b. Suministrara informacién relevante sobre la propagacion e infeccion del VIH/SIDA y
las formas de prevencion.
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c. En las campahas o programas de informacién, se hara hincapié en los
comportamientos de alto riesgo consecuencia de los cuales, algunos trabajadores se
ven expuestos al VIH/SIDA; en los métodos de reduccion de riesgos; en oportunidades
de diagnéstico y tratamiento y, demas que considere la Entidad.

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

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

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

b. Velar porque no haya discriminacion, ni rechazo (estigmatizacion) alguno en el trabajo,
basado en una infeccidn por el VIH real o supuesta.

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

d. La entidad considera falta laboral todo acto discriminatorio de un trabajador real o

‘ supuestamente VIH Positivo, sancionable conforme a lo previsto en el Reglamento
Interno de Trabajo.

Las pruebas respecto al descarte del contagio de la enfermedad del VIH/SIDA, son
enteramente voluntarias por parte del trabajador, las mismas que seran realizadas por
cualquier institucién o laboratorio médico que no tenga ninguna vinculacién con la
Municipalidad, las que mantendran la confidencialidad de los resultados de las mencionadas

debe probar de forma razonable, la existencia de actos discriminatorios para el inicio
del tramite. En caso el reclamo sea presentado en contra de la autoridad de mayor jerarquia,
el presente procedimiento no resultara aplicable, teniendo el trabajador expedito su derecho a
interponer las acciones legales que considere pertinentes en la via judicial. En la queja se
pueden solicitar medidas cautelares (vacaciones, cambio de area con absoluta reserva del
proceso iniciado a voluntad del trabajador afectado) siempre que se ajusten a la intensidad,
proporcionalidad y necesidad de caso. Recibida la queja, la misma sera comunicada a la
{- .. persona acusada, quien debera presentar su descargo por escrito cursandolo al funcionario a
L/Z;'Tq;argo del procedimiento dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes, explicando su
; ‘(;d;(_()“\
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posicion. El descargo debera ser puesto en conocimiento de la persona que presentd la queja,
dentro de los tres (03) dias habiles de recibido el descargo. Todos los documentos o pruebas,
deben ser puestos en conocimiento de ambas partes por la persona a cargo del tramite de la
queja. Las partes pueden presentar las pruebas que estimen pertinentes, hasta antes de ser
emitida la resolucion (decision final, conforme al presente procedimiento). El proceso de
investigacion no podra exceder de diez (10) dias habiles. Concluida la etapa de investigacion,
el Subgerente de Recursos Humanos, contara con cinco (05) dias habiles para emitir el acto
administrativo que ponga fin al procedimiento interno. Dicha resolucién que sera debidamente
motivada, declarara fundada o infundada la queja.

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

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

Si, luego de la investigacion se resuelve que la queja es infundada, la persona a quien se le
imputaron los hechos falsos o no probados se encontrarda facultada para interponer las
acciones judiciales pertinentes en contra del trabajador que presenta la queja por los

tencia firme confirmando que la queja presentada por el trabajador es infundada la
& nicipalidad quedara facultada para resolver de forma valida y justificada el contrato del
: trabajador que presentod la queja falsa.

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

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