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Sandia, diecisiete de diciembre del afio dos mil veinticuatro.
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA - PUNO

VISTOS:

En sesion ordinaria de concejo municipal, de fecha 17 de diciembre del 2024, informe N° 715-2024-
MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, en el cual el jefe de la unidad de recursos humanos, solicita la aprobacion del reglamento
interno de servidores civiles de la municipalidad provincial de Sandia, el informe N° 510-2024-MPS-OGA/ERCCQ, en donde
la oficina general de administracion, solicita la aprobacion del reglamento interno de trabajo, el informe N° 748-2024-
VIPS/OPPR, en el cual la oficina de planificacion, presupuesto y racionalizacion informa que es procedente aprobar el RIS,
la opinién legal N° 594-2024/MPS-AL, emitido por el asesor legal en el cual opina procedente el reglamento interno de
servidores, Y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el
articulo del Titulo preliminar la Ley Orgénica de las Municipalidades, los Gobiernos locales gozan de autonomia politica,
economica y administrativa en los asuntos de su competencia; asimismo el articulo V de la ley 27972, senala que la
estructura, organizacion y funciones especificas de los gobiernos locales se cimientan en una vision de estado democratico,
en cuanto a las competencias y funciones especificas municipales se cumplen en armonia con las politicas y planes
nacionales, regionales y locales de desarrollo;

~Que, conforme con lo previsto en el numeral 4 del articulo 200° de la Constitucion Politica del Estado, las
@fdenanzas Municipales tienen rango de Ley, sustentan rango normativo de Ley, en su calidad de normas de caracter
general de mayor Jerarquia dentro de la Estructura Normativa Municipal, calidad reconocida por el articulo 40 de la Ley N°
27972
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Que, segun lo establecido en el articulo 40° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, se establece
que: “Las ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en la materia de su competencia, son las normas de
caracter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacion
interna, la requlacion, administracion y supervision de los servicios publicos y las materias en las que la municipalidad tiene
competencia normativa’; asimismo, el numeral 8 del articulo 9° de la misma norma citada, sefiala que, corresponde al

ejo municipal: “Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas,y dejar sin efecto los acuerdos”;

"~ —Que, el numeral 8 del articulo 9° de la Ley N° 27972 sefiala que corresponde al Concejo Municipal aprobar,
ndificar o derogar Ordenanzas Municipales;

Que, el articulo 9° de la Ley N° 27783, Ley de bases de la descentralizacion, define en su numeral 9.1 a la
autonomia poliica como aquella facultad de adoptar y concordar las politicas, planes y normas en los asuntos de su
competencia, aprobar y expedir sus normas, decidir a través de sus érganos de gobiemo y desarrollar las funciones que le
son inherentes;

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprueba un nuevo Régimen del Servicio Civil, con la finalidad de que
as entidades publicas del estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, asi como lograr la prestacion de
servicios efectivos decalidad a la ciudadania, promoviendo el desarrollo de las personas que la integran;

Que, el Titulo VIl del Libro | del Reglamento General de la Ley 30057, aprobado con Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, precisa cuales son los instrumentos de gestion, los cuales deberan ser elaborados por la Oficina de Recursos
Humanos de las entidades publicas, entre los cuales se encuentra el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS,
cuya finalidad es establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los
derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi,como las sanciones en caso de incumplimiento; debiendo
ponerse a disposicion de cada servidor civil al momento de su ingreso o de la aprobacién del referido Reglamento, lo que
ocurra primero;

5 Que, mediante el informe técnico N° 1280-2016-SERVIR/GPGSC, emitido por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil (SERVIR), las entidades que actualmente cuenten con un Reglamento Interno de Trabajo (RIT), deben actualizar y
reemplazar el mencionado RIT por el Reglamento Interno de Servidores/as Civiles el RIS, esta actualizacion es conforme a
lo dispuesto en el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil;
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Que, mediante el informe N° 715-2024-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, de fecha 09 de setiembre del 2024, el jefe
de la unidad de recursos humanos de la municipalidad provincial de Sandia, presenta y solicita la aprobacion mediante
ordenanza municipal, el Reglamento Interno de Servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Sandia, mismo que
sefiala como mecanismo para impulsar virtudes y valores en la entidad piblica y que implantara la cultura institucional al
ser de obligatorio cumplimiento;

Que, mediante el informe N° 510-2024-MPS-OGA/ERCCQ, de fecha 27 de setiembre del 2024, la oficina general
de administracion de la municipalidad provincial de Sandia, solicifa la aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo - RIS,
para actualizar y reemplazar el Reglamento Interno de Trabajo, conforme los establece la Ley N° 30057
Lzl Que, mediante el informe N° 748-2024-MPS/OPPR, el jefe de la oficina de planificacion, presupuesto y
<y racionalizacion de la municipalidad provincial de Sandia, concluye que es procedente aprobar el Reglamento Interno de
: Servidores Civiles — RIS de la municipalidad provincial de Sandia;

Que, mediante la opinion legal N° 594-2024/MPS-AL, de fecha 03 de diciembre del 2024, el asesor legal de la
municipalidad provincial de Sandia, opina que es procedente el Reglamento Interno de Servidores Civiles de la
municipalidad provincial de Sandia; :

Que, en la sesion ordinaria de fecha 17 de diciembre del 2024, luego de una deliberacién y sometido a votacion
los sefiores regidores, de conformidad con lo establecido en el articulo 9°, inciso 8 de la Ley Orgénica de Municipalidades,
el Concejo Municipal, por UNANIMIDAD y con dispensa de tramite de lectura y aprobacion del acta, aprobd la siguiente
Orderanza;
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ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES/AS CIVILES
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de Sandia,
que consta de veintiséis capitulos, ciento veintitrés articulos, tres disposiciones complementarias y dos disposiciones finales,
el mismo que como anexo, forma parte integrante de la presente ordenanza municipal.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO, todo dispositivo municipal de igual o menor jerarquia que se oponga a la
presente ordenanza u otro sobre la misma materia.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, a la Oficina General de Administracién, a la unidad de

Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia, €| cumplimiento e implementacion de los dispuesto por la
{o)
&

“mresente ordenanza, conforme a sus competencias, funciones y atribuciones conferidas, en coordinacion con las areas y

able y vigente.
R CUARTO. - ENCARGAR a la oficina de secretaria general de la municipalidad provincial de Sandia cumpla
i notificar la presente resolucion con las formalidades de Ley.

DISPOSICIONES FINALES Y- COMPLEMENTARIAS

ARTICULO PRIMERO. - FACULTESE al Sr. Alcalde, la facultad para que mediante Decreto de Alcaldia dicte las medidas
complementarias necesarias para la adecuada aplicacion de la presente Ordenanza.

NDO. - DE LA VIGENCIA

ARTICULO TERCEROO. - DE LA PUBLICACION ¢

Encargar a la Unidad de Tecnologia e Informética, la publicacion de la presente Ordenanza en el Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial de Sandia (https:/munisandia.gob.pe/), y a la Oficina de Imagen Institucional, su adecuada difusion
por medios de comunicacién masiva y en el cartel de Servicios al Ciudadano de la Municipalidad.

POR TANTO:
MANDO SE REGISTRE, PUBLIQUE Y CUMPLA.

MEAOTP PROVINCIAL DE SANDIA

ced Yana
DNI N° 41554151
ALCALDE
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PRESENTACION

El Reglamento Intermo de servidores/as civiles de la Municipalidad Provincial de Sandia -
M.P.S., constituye al igual que el Cédigo de Etica, un elemento sustancial que permite
desarrollar una cultura administrativa basada en la probidad, en actuaciones coherentes
vinculadas a valores y principios, y en el corectd ejercicio ético de la funcién publica.
Garantiza ademds que el personal de la M.P.S. aplique la eficacia y eficiencia en sus
funciones, gestione correctamente los recursos publicos, desamolle sus funciones con
integridad, procure la excelencia del servicio que brinda la enfidad y respete a los demds.
Finalmente contribuye a que la M.P.S. alcance mayores niveles de eficiencia, traducidos en
la calidad de las prestaciones que otorga a su poblacion objetivo.

El Reglamento Interno de servidores/as civiles no sdlo es un mecanismo importante de mucha
utilidad para impulsar virtudes y valores, sino, ademds sirve para implantar la cultura
institucional, teniendo en consideracién que, al ser de obligatorio cumplimiento por parte
del personal, éste es responsable del logro de los objetivos institucionales de la Municipalidad
Provincial de Sandia. Del mismo modo, esta conducta que es habitual en el personal, debe
convertirse en hdbito positivo que mejore su conducta cotidiana. Del mismo modo, busca
propiciar un ambiente ético en el entomo cotidiano dentro de la institucion, permitiendo que
se logre un resultado positivo en la gestién publica. -

Es de esta manera, la responsabilidad que asume los/las servidores/as de la Municipalidad

Provincial de Sandia es de suma transcendencia, pues con el desemperfio de sus funciones

interviene de manera directa en el cumplimiento de la misién, visibn y objetivos

___ institucionales, en beneficio no sélo de la sociedad civil sino en particular de la poblacion
‘ 7;-'j:c_>bjeﬁvo a la cual beneficia con sus politicas.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 129° del Reglamento General de la Ley N°
057 - Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, todas las
3 entidades se encuentran obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los/las
/"] servidores/as Civiles - RIS el cual constituye un Instrumento de Gestion que tiene como
| finalidad establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la
entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi
como las sanciones en caso de incumplimiento. El referido Reglamento Intemo de los/las
“\Servidores/as Civiles debe contener, como minimo, disposiciones sobre los temas
o/establecidos en el mencionado articulo.

.

n ese sentido, de acuerdo con lo sefadlado en el informe Técnico N° 1280-201é4-
SERVIR/GPGSC, emitido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), las entidades
que actualmente cuenten con un Reglamento Intemo de Trabgjo (RIT), como la
Municipalidad Provincial de Sandia, deben actualizar y reemplazar el mencionado RIT por el
RIS, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 129° antes indicado.

.
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CAPITULO II

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. - La Entidad

La Municipalidad Provincial de Sandia es un Organo de Gobiemo Local, con personeria
-/ juridica de derecho pUblico, goza de autonomia politica, administrativa y econémica, la de
su competencia. Conforme a la Constitucion Politica del Per0 y la Ley Orgdnica de
Municipalidades, ejerce actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién
al ordenamiento juridico. En tal contexto, el presente reglamento constituye un instrumento
que regula la politica en materia de gestion de Recursos Humanos.

Arficulo 2°. - Ejecucién del reglamento.

La ejecucidn de las normas contenidas en el presente Reglamento, es el control de las
diferentes disposiciones contenidas en él; para su estricta observancia e interpretacién que
corresponden a la Unidad de Recursos Humanos; sin perjuicio del control que ejercen
directamente los responsables de los érganos o unidades de la entidad sobre el personal a
su cargo en el ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 3°. - Obligacién de conocer el Reglamento.

Todo/a servidor/a civil que ingrese a laborar o ‘gue se encuentre laborando tiene la
obligacién de conocer y cumplir las disposiciones contenidas en el presente RIS, el mismo
gue se encuentra publicado en el Portal Web de la entidad; asimismo, la Unidad de Recursos
Humanos cada vez que se inicie una relacién laboral incluye en el Confrato de trabajo, la
sayconstancia de la recepcion por parte del servidor/a civil de un ejemplar del presente RIS,
2 ve puede ser entregado de manera digital al coreo electrénico institucional del servidor/a
iLo canales oficiales de la entidad.

—Efo ervidor/a no puede alegar desconocimiento de las disposiciones del RIS que lo exima
ge responscbllldod comprometiéndose asi a respetar y dar estricto cumplimiento a todos
Aas normas contenidas en el mismo.

Las disposiciones del presente RIS no dejan sin efecto las obligaciones especificas de cada
servidor civil derivadas del puesto que desempefia, ni tampoco implica variaciones de lo
establecido por las normas respectivas. ¢

Articulo 4°. - Base Legal

Constitucién Politica del Per(.
_Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

Ley N° 26771, que Establece la Prohibicién de Ejercer la Facultad de Nombramiento
y Contratacién de Personal en el Sector PUblico, en Casos de Parentesco, y sus
modificatorias.

Ley N° 27240, Ley que Otorga Permiso por Lactancia Materna y modificatorias.

Ley 26644, que Precisa el Goce del Derecho de Descanso Pre y Post Natal de la
trabajodora Gestante y sus modificatorias.
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Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuenfran con enfermedad en estado grave o terminal
o sufran accidente grave y su modificatoria.

i) Ley N° 27409, Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopcién.

“j) LeyN°30119,Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad
7 publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de
personas con discapacidad y su modificatoria.

k) Decreto Supremo N°004-201 9-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444-Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su modificatoria.

Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y sus modificatorias.

Ley N° 27588, Ley que Establece Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios

y Servidores PUblicos, asi como de las Personas que presten servicios al Estado bajo

Cualquier Modalidad Contractual. :

Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y sus

modificatorias. ,

Ley N° 26790, Ley de Modernizaciéon de la Seguridad Social en Salud y su

modificatoria.

q) Ley N° 29409, Ley que Concede el Derecho de Llicencia por Paternidad a los
trabajadores de la Actividad Publicay Privada y su modificatoria.

r) Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabaijo.

s) Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector
PUblico, no tener condena por Terrorismo, Apglogia del Delito de Terrorismo y Otros
Delitos.

< 1) Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

> (REDERECI).

W) Ley N°27591, Ley que equipara la duraciéon del permiso por lactancia de la madre
\_trabajadora del régimen privado con el publico.

° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado; y sus

/' modificatorias. .

“'w) Ley N° 28024, Ley que regula la gestién de intereses en la administracién publica.

x) Ley N° 29733, Ley de proteccién de datos personales; y sus modificatorias.

y) Ley N° 31227, Ley que fransfiere a la Contraloriac General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacién y sancion respecto ala
declaracién jurada de intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos
pUblicos. '

z) Decreto Legislativo N° 1023, que Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Rectora del Sistema Nacional Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

——aa) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

bb) Decreto Legislativo N° 1367, Decreto Legislativo que amplia los alcances de los
Decretos Legislativos 1243 y 1295.

cc) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo; y sus modificatorias.

dd)Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
simplificaciéon administrativa.

ee) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

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

gg)Decreto Supremo N° 001-94-TR, que aprueba el Reglamento de Ley de Fomento al
Empleo.

hh) Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de

la Funcién PUblica.
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Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, aue aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 021-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que
establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector PUblico, en caso de parentesco.

Decreto Supremo N° 005-2011-TR, que aprueba el Reglamentan Ley que establecio
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores pUblicos, asi como
de las personas que presten servicios al,Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

Decreto Supremo N° 008-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30012,
Ley que concede el derecho de licencia a frabajadores con familiares directos que
se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente
grave.

) Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, que aprueba el Reglamento de la Ley de
prevencién y sancion del hostigamiento sexual.

nn) Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

oo) Decreto Supremo N°013-2017-TR, Reglamento de la Ley N° 30119, Ley que concede
el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y privada para la
asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad.

pp) Decreto Supremo N° 022-2017-JUS, Reglamento de la Ley N° 30353, Ley que crea el
Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

qq)Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo que
establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado
favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar.

- m Decreto Supremo N°014-2010-TR, Reglamento de la Ley N° 29409, Ley que concede

: el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y

privada.

reto Supremo N° 003-2013-JUS, Apruebarr Reglamento de la Ley N° 29733, Ley

= e Proteccién de Datos Personales; y su modificatoria.

-J;.’H) Decreto Supremo N° 009-2019-TR, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de

* la Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la

D\ actividad pUblica privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion
de personas con discapacidad, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2017-TR.

uu) Decreto Supremo N°014-2019-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 27942, ‘

vv) Decreto Supremo N° 120-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento

de la Ley N° 28024 - Ley que regula la gestion de intereses en la administracion

publica.




CAPITULO Il

PRINCIPIOS Y TERMINOLOGIA

Arficulo 5°. - Principios

*5 . Las decisiones respecto a las relaciones laborales en la Municipalidad Provincial de Sandia,
\";-se rigen por los siguientes principios:
(@]

.

e /> a. Principio de transparencia y objetividad en el proceso de seleccién

< +\J " * 7 Este principio garantiza el derecho de todos los ciudadanos a acceder a prestar servicios en
i la Municipalidad Provincial de Sandia en condiciones de igualdad de oportunidades. Las
acciones que contravengan este principio serdn nulas de pleno derecho, sin perjuicio de la

ionario o Servidor PUblico que emitid la autorizacién o aprobacion

b. Principio de eficacia

La contratacion de personal se orienta a captar personal calificado e idéneo para el
cargo en base a la meritocracia, en consecuencia, dentro de los factores de seleccién se
deben considerar requisitos de formacién, capacitacién y experiencia que guarden relaciéon
directa con las funciones inherentes al cargo vacante o materia de provision; debiendo
observarse los requisitos minimos previstos en el corfespondiente Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) y/o Manual de Perfil de Puestos (MPP).

c. Principio de disponibilidad presupuestal.

. Para ingresar a prestar servicios laborales enla Municipalidad Provincial de Sandia, debe
ﬂ R, existir plaza vacante y presupuestada de acuerdo al cargo contemplado en Cuadro
N/ ‘;""\f\signacién de Personal (CAP), Cuadro de Asignaciéon de Personal Provisional (CAP-

~Provisional) y/o Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) y debidamente prevista en el
; Presupuesto Institucional, conforme al Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

d. Simplificacién Administrativa.

Los funcionarios y Servidores PUblicos que apliquen el presente Reglamento, podran
emitir opiniones, aprobaciones y conformidades mediante proveidos en caso lo consideren
pertinente. No se requerird al Servidor PUblico informacién que la Entidad posea o pueda
f generar.

e. Principio de legalidad.

Los derechos y obligaciones que se generan en la relacién laboral se enmarcan dentro
establecido en la Constitucion Politica, Leyes y Reglamentos.

f. Principio de imparcialidad. .

La funcién publica y la prestacion de servicios publicos se ejercen sin discriminar a las
personas y sin redlizar diferencias. La implementacion de politicas afirmativas respecto a
personas con habilidades diferentes o sectores vulnerables no constituyen discriminaciéon en
los términos establecidos por la Ley.




g. Principio de probidad y éfica piblica.

.

El/la servidor/a civil actuard de acuerdo a los principios y valores éticos establecidos en
Constitucion y las Leyes, que requiera la funcion publica, ademds de la Ley N° 27815 Ley
del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

h. Principio de mérito y capacidad.

El ingreso, la permanencia y las mejoras remunerativas de condiciones de frabagjo y
ascensos en el empleo publico se fundamentan en &l mérito y capacidad de los postulantes
SAD AR y del personal de la administracién publica. Para los ascensos se considera ademds el tiempo

— !

- : ﬁa\\ de servicio.

2\ i. Principios de Derecho Laboral.

Rigen en las relaciones laborales los principios de igualdad de oportunidades sin
discriminacién, el caracter imenunciable de los derechos reconocidos por la Constitucién e
interpretacién mds favorable al servidor civil en caso de duda. En la colisién entre principios
laborales que protegen intereses individuales y los que protegen intereses generales, se debe
orocurar soluciones de consenso y equilibrio.

j-

En la asignacién de funciones, se debe tener presente la especializacion del servidor
civil y la preservacién de la continuidad de las politicas institucionales. La modificacion de
politicas institucionales serd realizada por la misma autoridad que las establecié debiendo
evaluar para tal efecto la habitualidad gque haya generado la misma.

Principio de preservacién de la confinvidad de politicas institucionales.

k. Principio de inmediatez.

En la aplicacién de medidas correctivas disciplinarias, se debe aplicar la inmediatez,
antendida como la actuacién oportuna e inmediata por la que reacciona la entidad ante
4 \ el conocimiento y ocurrencia de una falta. ‘

W El principio del informalismo a favor del administrado es uno de los aspectos
/'/»" fundamentales del procedimiento que realizan los servidores civiles. Consiste en la dispensa
a los administrados de cumplir con.las formas no esenciales, es decir, aquellas gue no estan
exigidas por el orden pUblico administrativo. Su ophcooon impide que el particular pierda
un derecho por el incumplimiento de un deber formal, con lo gue obliga a la administracion
a optar por la solucién mas favorable para aquel.

Articulo &°. - Terminologia
Para efectos del presente Reglamento, se entiende por:

- Servidor Civil: funcionaria/o pUblica/o, directiva/o publica/o. servidor civil de carrera
y servidor de actividades complementarios.

- Perfil de Puesto: Informacién estructurada respecto de la ubicacién de un puesto
dentro de lo estructura orgdnica, misién funciones, asi como también los requisitos y
exigencias que demanda para gue una persona pueda conducirse y desempenarse
adecuadamente en su trabajo.

- Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que cormresponde a una posicion
dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio,
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- Unidad Orgénica: Area que requiere la gontratacién de personal o solicite la
actuacién de una de las formas de asignacién de funciones previstas en el presente
Reglamento.

- CAP: Cuadro de Asignacion de Personal.

- CAP-P: Cuadro de Asignacién de Personal Provisional

- CPE: Cuadro de Puestos de la Enfidad
- Comisién; La Comisién de Concurso Intemo.

- Comité: El Comité de Evaluacién y Seleccién de postulantes para el ingreso de
personal.

- Concurso Publico: Proceso de Evaluacién y Seleccién de Postulantes para ingresar a
prestar servicios laborales en la Municipalidad Provincial de Sandia.

- MOF: Manual de Organizacién y Funciones.
MPP: Manual de Perfil de Puestos.

PAP: Presupuesto Analitico de Personal.

RIS: Reglamento Interno de Servidores/as Civiles.

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Municlpalidad: Sede Cenfral y Organos Desconcentrados.

CAPITULO IV

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

3

" |‘_7‘ E Jm’:lf:lflf £ Dt”’
« Eg; Adi€ulo 7°. - Objeto de aplicacién
Vo~ El presente Reglamento Interno de servidores/as civiles, en adelante RIS, fiene como

objeto normar los derechos y obligaciones de los/las Servidores/as Civiles que conforman en
la Municipalidad Provincial de Sandia, entendiéndose por tales a aguellos comprendidos en
el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector PUblico, el régimen laboral de la actividad privada,
regulado por el Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
en-el régimen laboral especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057, y en el régimen laboral regulado por la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil. Asimismo, es aplicable al servidor civil que se incorpore a la entidad bajo
cualquier régimen laboral.

Articulo 8°. - Ambito de aplicacién

El RIS tiene como finalidad determinar las condiciones para un buen desarrollo de la
relacién entre la Municipalidad Provincial de Sandia, en su calidad de empleador, y los/las
Servidores/as Civiles que la integran. Su cumplimiento es obligatorio desde el inicio de Ia
relaciéon laboral. ¢

Asimismo, impulsa que el personal de Municipalidad Provincial de Sandia se
identifique con la instituciéon y coadyuve al logro de la misién institucional estableciendo sus
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derechos, obligaciones y prohibiciones a las que estan sujetas, en virtud de las disposiciones
sobre la materia.

Articulo 9°. - Ingreso del Funcionario y Servidor Publico

El ingreso del servidor civil a la Municipalidad, con excepcion de los cargos de
confianza serd por Concurso PUblico de Méritos, que asegure la contratacién de personal
en funcién a la capacidad y el mérito profesional o técnico. Para ello, la Municipalidad
establecerd los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sisternas de
convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccién, de conformidad con las disposiciones
internas y normas vigentes sobre la materia y segin la naturaleza de las plazas.

El ingreso de personal ala Municipalidad para prestar servicios mediante un contrato
a plazo determinado serd por Concurso PUblico de Meéritos. Esta contratacion se regulard
por los lineamientos que sobre el particular emifa la entidad, en cumplimiento de la
normatividad legal aplicable.

Articulo 10°. - Cobertura de Plaza

La plaza a cubrirse debe encontrarse vacante, de acuerdo al CAP, CAP-P y/o CPEY
debidamente presupuestada, de acuerdo al PAP o en los casos de cobertura temporal o
suplencia, el contrato se resuelve cuando el titular refome sus funciones y/o segun la fecha
determinada en el contrato respectivo. Comesponde los érganos de direccion el
cumplimiento oportuno de lo dispuesto en el presente artficulo.

iculo 11°. - Periodo de Prueba

Los periodos de prueba se aplicardn de acuerdo a la legislacién laboral vigente.
utliendo las partes pactar un término mayor, en caso sea requerido por |a Municipalidad,
\gue no podrd exceder fres (3) meses improrrogables en el caso del grupo ocupacional
cialistas, de seis (6) meses en el caso del grupo ocupacional profesionales y de hasta
g1 en el caso de personal de direccion.

Ap, .
i'A ieulo 12°. - Prohibicién de Injerencia

187 Los/las servidores/as civiles, funcionarios de direccion y/o personal de confianza que
gocen de la facultad de proponer y/o contfratar personal o tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccién, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad
respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad y
por razén de matrimonio, dando asi cumplimien'ro'o los dispuesto en la Ley N° 26771 y su

Reglamento.

Articulo 13°. - Impedimento de ingreso a la funcién piblica

No podrdn ingresar a laborar a la Municipalidad Provincial de Sandia, las personas
que tengan impedimento administrativo (basado en una Resolucién Administrativa firme) o
Sentencia Judicial consentida (Cosa juzgada) que ocasione la inhabilitacion para contratar
con el Estado, es decir para ocupar la plaza o cargd publico. La Municipalidad en el marco
del Principio de presuncién de veracidad, asume que la informacién, datos y documentos
proporcionados por los servidores son verdaderos. La Municipalidad realizard la verificacion
posterior aleatoria de minimo el diez por ciento (10%) de la informacién presentada, de
acuerdo a lo previsto en el Decreto Supremo N 096- 2007-PCM. En caso de constatarse
alguna informacién o dato falso, se procederd a iniciar las acciones legales que la Ley
establece y a adoptar las medidas legales correspondientes a la gravedad de falta.

Articulo 14°, - Identificacién Institucional

La Municipalidad podrd establecer sistemas de identificacion para uso interno de su
personal, mediante tarjetas de identificacion (Fotocheck) o cualquier ofro medio gue
asegure la adecuada identificacién de los/las servidores/as civiles. Cada servidor/a civil
contard rlmdgqcumen’ro de identificacién laboral, que deberd portar en un lugar visible
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serd de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo que en
d@iso realice un uso indebido del mismo, se adoptardn las medidas disciplinarias
¢orrespondientes a la falta. El documento de identificacién laboral otorgado por la
unicipalidad al servidor civil, serd devuelto éste al cese del vinculo laberal. La
administracién podrd trasladar el costo del duplicado del documento de identificacion,

cuando la pérdida o deterioro se origine en la negligencia del servidor civil.

CAPITULO V

PROCESO DE SELECCION E INICIO DE LA RELACION LABORAL DE LOS/LAS
SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 15°. - Ingreso del servidor/a civil.

El/la servidor/a civil que ingrese a laborar a la entidad, independientemente del
puesto o nivel jerdrquico, debe cumplir con las disposiciones legales respectivas, asi como
las directivas internas de la entidad.

El proceso de seleccidn tiene por finalidad seleccionar a las personas idéneas para el
puesto sobre la base del mérito, competencia, transparencia e igualdad de oportunidades.
Para cubrir una plaza vacante, serd necesario que el drea correspondiente, mediante una
solicitud, sustente la necesidad ante el Area superior inmediato o al Gerente Municipal,
segUn corresponda. La solicitud de contratacién de personal deberd contener lo siguiente:

_—=__qa. Justificacion de la necesidad que motiva la solicitud.

“ 3 "B\ Perfil profesional o técnico que se requiere para el cumplimiento de funciones de

S (% Ye-plaza vacante, establecidos en el MOF y/o MPP correspondiente.
Fosr S
AECRETR »/Denominacion de la plaza.

10 G/
J”f

Y ,d Area o lugar donde se desempefardn las funciones.
- e. Detalle de las funciones establecidas en el MOF y/o MPP correspondiente.
f. Monto de la remuneracién a percibir, segun lo previsto en el PAP.
g. Fecha tentativa de ingréso.
Tipo de contrato de trabajo.

La solicitud de contratacién deberd estar acompanada del informe de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién que de la conformidad respecto a la
disponibiidad presupuestal y del informe de la Unidad de Recursos Humanos sobre el
cumplimiento de perfiles conforme alas disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del

Servicio Civil, segin comresponda.

Articulo 16°. - Evaluacién de solicitud de confratacion

La Unidad de Recursos Humanos evaluard la solicitud de contratacion y, de
considerarla procedente, solicitard la aprobacién al comité de seleccién para convocar al
Concurso Publico de Méritos. La autorizacién se formaliza mediante acto resolutivo, en |a
que se designa al Comité de Seleccién. En todos los casos se deberd considerar las medidas
de austeridad en materia de personal que se disponga en la Ley de Presupuesto del Sector
PUblico del ARo Fiscal correspondiente y de ser el caso, las exoneraciones a las mismas.
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rticulo 17°. - El Comité de Seleccién

Estard compuesto por un representante de la Oficina General de Administracion,
quien preside, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos en calidad de Secretario y un
representante del drea requirente. En virtud de la autorizacion se procederd a comunicar a
_ la Autoridad Nacional del Servicio Civil para su difysion como minimo y simultdneamente,
';5-_:.\ durante diez (10) dias hdbiles mediante el portal web Talento Pery, en cumplimiento del
Z\ Decreto Supremo N° 003-2018-TR.

(2

B . Joll , ;

\2\ /,ij; Articulo 18°. - Funciones del Comité de Seleccion

\ & El Comité de Seleccién es auténomo, no estd sujeto a mandato imperativo de ningun

N érgano o funcionario respecto a decisiones en materia del Concurso PUblico de Méritos,
cada miembro responde por las inconductas funcionales en las que incurriera. Lo resuelto
por el Comité es inapelable. El Comité de Seleccidn debe iniciar sus funciones una vez
\notificada la Resolucién de autorizacion y conformacion. El Comité de Seleccion tiene
ompeTencia para organizar y conducir el proceso de seleccion integramente,
7considerando:

a. Sesién de Instalacién: El Comité de Seleccién definird y aprobard los medios de
evaluacién tomando en consideracién los requisitos del MOF y/o MPP, asi como el
perfil de puestos para el cargo, determinard el puntaje minimo aprobatorio de cada
medio, y aprobard el cronograma detalldndose las etapas que comprende el
proceso de evaluacion y seleccién de personal.

b. Contenido minimo de la convocatoria: La convocatoria deberd contener como
minimo el cronograma de las etapas sehaladas en el numeral a., asi como el tipo
de contrato, el perfil del puesto, la categoria y remuneracion a percibir y el lugar la
plaza a ocupar. ‘

. 2\ _Enla convocatoria se consignard expresamente que toda la informacién de la Hoja
" de Vida-tiene la calidad de Declaracién Jurada, la falsedad o inexactitud que se advierta
durqfl_‘ te o después del proceso de seleccion, significara la descdlificacién inmediata del
"','bosfﬁionte o la resolucidn del contrato respectivo, segun sea el caso, sin perjuicio de ofro

tip6 de responsabilidad legal.

Asimismo, la convocatoria debe precisar que, de ser el caso, el postulante que
considere necesario, deberd presentar el corespondiente Certificado que acredite su grado
de discapacidad, emitido por el Ministerio de Salud, a fravés de sus centros hospitalarios o
por ESSALUD, de conformidad con las normas y procedimientos emitidos por el Ministerio de
Salud en coordinacién con el Consejo Nacional de Integracién de la Persona con
__Discapacidad (CONADIS).

c. Aprobacién de bases: Se aprueba de manera colegiada con los miembros del
Comité de Selecciéon mediante un acta.
d. Publicacién de la convocatoria: Se efectuard en la pdagina web institucional,
portal web Talento Pery y en un espacio visible de la Municipalidad
e. Prohibiciéon de nepofismo: La lisfa de postulantes serd publicada en la
Municipalidad a fin que el funcionario de direccion y/o personal de confianza de
la entidad que haya convocado a Concurso Publico de Méritos, que tenga la
facultad de nombrar, contratar o el que tenga injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccién, Informe al Comité de Seleccion si existe alguna relacién de
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de dfinidad o
por razén de matrimonio, con alguno de los postulantes, iguales evaluaciones
deberdn redlizar los miembros del Comité de Seleccién, debiendo abstenerse en
.caso encuentren incompatibilidad.
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f. Evaluacién del Curriculum Vitae: La evaluaciéon curricular deberd considerar como
minimo los requisitos exigidos por el MOF y/o MPP para el cargo respectivo, asf
como el perfil profesional o técnico especialmente requerido para cubrir la plaza
vacante.

— g. Lla Evaluacién de Conocimientos, Evaluacion Psicolégicay la Entrevista Personal:

—mS La evaluacién de conocimientos y la entrevista contemplardn los criterios a los

") aspectos criticas de cada perfi. Como mecanismo de calificacién de entrada
para el desempefio de las funciones especificas o que requiera especialmente la
necesidad de cobertura de determinada plaza, asi como el criterio, la iniciativa,
la experiencia y otras competencias que el Comité de Seleccion considere
importantes para el cargo a desempenar.

h. Bonificacién por discapacidad acreditada: Los postulantes que formalmente
hubieran acreditado su discapacidad, que cumplan con los requisitos para el
cargo de acuerdo al respectivo MOF y/o MPP y hayan obtenido puntaje
aprobatorio obtendrén una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje
final obtenido conforme a la Ley N° 28164,

i. Bonificacién a servidores de la Municipalidad: Los/las servidores/as civiles de la
Municipalidad gozardn de una bonificacién adicional en consideracion a los afos
de servicio. La Comision puede asignar Bonificaciones adicionales al puntaje ya
obtenido, hasta dos (02) puntos de bonificacién en atencion a la experiencia
previa que haya tenido el postulante como servidor civii en Municipalidad
Provincial de Sandia. Se deberd tener en cuenta necesariamente el legajo
personal y los antecedentes laborales de cada postulante que haya prestado
servicios en la Municipalidad apreciando sus méritos y deméritos. No se otorgard
bonificacién adicional a quienes hayan prestado servicios bajo Practicas Pre

7 Profesionales y Profesionales, ni contratos ‘naturaleza civil.

j. Criterio para la cobertura de plaza: En caso que el nimero de postulantes

aprobados sea mayor al nimero de plazas que se pretenda cubrir, se asignard la

plaza o plazas concursadas en estricto orden de mérito como accesitario.

~ Documentacién de la Hoja de Vida: Los postulantes que califiquen para la plaza

deberdn presentar a la Unidad de Recursos Humanos, los documentos originales

o en su defecto, las copias legalizadas notariaimente, que sustenten su Hoja de

Vida, caso contrario se producird la ‘nulidad automdtica de la respectiva

postulacién, cubriéndose la plaza con el postulante que obtuvo el puntaje

inmediato inferior como accesitario.

l. Informe de resultados: El informe de resultados deberd ser elaborado por los

miembros del Comité de Seleccién dirigido a la Unidad de Recursos Humanos el

resultado del Proceso de Seleccién de Personal, adjuntando:

- Copia de las publicaciones de la convocatoria al concurso.

- Lista de postulantes

_ . Los exdmenes tomados los resultados obtenidos, asi como toda
documentacién que sustente las calificaciones asignadas a cada
postulante.

- Actas de las sesiones.

m. Declaracién de Proceso Desierto: El Concyrso PUblico de Méritos se llevard a cabo
con un minimo de un (01) postulante debidamente inscrito por plaza vacante,
caso contrario se declarard desierto en el item cormespondiente a dicha plaza,
continudndose con el proceso respecto a las ofras plazas incluidas en la misma
convocatoria.
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CAPITULO VI

CONTRATO DE TRABAJO

.

Articulo 19°. - Contrato de trabajo y/o Documento de vinculacién.

SN El ingreso como servidor/a civil de la Municipalidad Provincial de Sandia se formaliza
2\ con la suscripcién del contrato de trabajo y/o Documento de vinculaciéon que puede ser a
| z pICIZO determinado o indeterminado, de acuerdo a las necesidades Institucionales, cehido
\/_ﬁ 'a las disposiciones legales vigentes o la emision del acto resolutivo de acuerdo a la
NS s naturaleza de cada puesto y régimen laboral. Ninguna persona podrd laborar en las
e unidades de organizacién de la entidad si no cuenta previamente con el contrato y/o
documento de vinculacién, segun corresponda. El contrato de trabajo deberd ser suscrito
. por el Gerente Municipal o el Servidor PUblico con delegacién de facultades expresa para
"_?A tal fm la mlsmc que contard con los vistos de la Gerenc:la Mumcupai Ofrc:tnc de Asesoria

 las partes. y

Articulo 20°. - Requisitos para incorporacién
Los requisitos y condiciones minimas que debe cumplir quien postula a un puesto en la
Municipalidad Provincial de Sandia, son los siguientes:

- Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles y haber cumplido la mayoria de
edad.

- No tenerimpedimento legal, ni administrativo para contratar con el Estado.

No tener inhabilitacion vigente, dispuesta por autoridad judicial o administrativa
para confratar con el Estado.

No registrar antecedentes penales.

No tener condena por delitos establecidos en la Ley N° 30794, Ley que establece
como requisito para prestar servicios en el sector PUblico, no tener condena por
terrorismo, apologia de terrorismo y ofros delitos.

No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno
de los delitos previstos en 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297,
382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401
del Cédigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los delitos
previstos en los articulos 1, 2 y del Decreto Legislativo 1106, o sancién administrativa
que acamree inhabilitacién, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.

- No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI), conforme a los alcances de la Ley N° 30353 y su reglamento.

- Cumplir los requisitos minimos de la plaza vacante sefaladas en el MOF,
Clasificador de Cargos y/o Manual de Perfil de Puestos que corresponda.

- No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con servidores que tengan la facultad de nombrar, contratar
o, que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de
personal.
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- No haber sido cesado ni destituido de la administracién publica en los Gltimos
anos.

Otros gue la entidad considere y los previstos por norma expresa.

S4ND informacién y documentacién proporcionada por el/la servidor/a civil para su incorporacion
22" qa entidad y durante la vigencia del vinculo laboral, conforme a la DIRECTIVA N° 001-2023-
SERVIR-GDSRH.

/ La Municipalidad Provincial de Sandia puede realizar la verificacién posterior de la
i

En caso se constate la falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas
presentadas a la Municipalidad Provincial de Scndlc la Unidad de Recursos Humanos
comunica el hecho a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinario y
“a la Procuraduria PUblica de la Municipalidad Provincial de Sandia para las acciones
administrativas disciplinarias y penales respectivamente, segun sea el caso.

Articulo 21°. - Legajos personales.

La Unidad de Recursos Humanos administra los legajos personales de los/las
</ servidores/as civiles a partir de su incorporacion; incluyendo en él la documentacion
| presentada a su ingreso, cualquier otra informacién‘relativa a la prestacion de sus servicios y
%l las demds que se generen como consecuencia de la relacién laboral, las cuales pasan a
formar parte de su historial laboral, conforme a la DIRECTIVA N° 001-2023- SERVIR-GDSRH.

Para todos los efectos, la informacién registrada en el legajo se considera veraz,
siendo el/la servidor/a civil responsable de la veracidad de la informacién que proporcione
a la entidad.

Articulo 22°- Gestion del Proceso de Administracién’de Legajos
La Unidad de Recursos Humanos se encarga de establecer y precisar las normas

écnicas y procedimientos que deben seguir la gestién del proceso de Administracién de
legajos, el cual comprende la administracién de la informacién de los servidores civiles a

CAPITULO VII
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 23°.- Jornada y horario de frabajo

La jornada laboral es de 8 horas diarias @ 48 horas semanales como maximo 'y
descanso semanal obligatorio de veinticuatro {24) horas consecutivas como minimo,
distribuidas segin convenga a las necesidades y operaciones institucionales. La
Municipalidad se reserva el derecho de establecer mediante disposiciones de Alcaldia y
erencia  Municipal (previa delegacién de facultades), regimenes alternativos,
acumuldiives-o_atipicos de jornada de trabajo y descanso, siempre que el promedio de
# horas laboradas en el periodo no supere el méximo previsto en el presente.

La Municipalidad respetard la jornada legal’de trabajo conforme a las disposiciones
legales vigentes, fijando el horario de trabajo, siendo el tiempo de refrigerio de una (1) hora.
Asimismo, por razones de servicio, climatolégicas, econdmicas o comerciales propias de la
jurisdiccién, la Municipalidad podra disponer el cambio o adecuacién del horario de frabgjo,
, respetando la jorada laboral establecida.
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La jornada ordinaria de trabajo de lunes a viernes y se sujeta al siguiente horario:

» Ingreso : 08:00 a.m. (lunes a viernes)
» Salida a Refrigerio :12:00 p.m. (lunes a viernes)
» Retorno de Refrigerio : 13:15 p.m. (lunes a viernes)
» Sdlida :17:00 p.m. (lunes a viernes)

Articulo 24°. - Modificacion de la jornada laboral

De acuerdo a las necesidades institucionales, el Alcalde puede modificar la jornada
y horario de trabajo, dentro del marco de los dispositivos legales vigentes. Asimismo, podra
autorizar el cumplimiento de un horario distinto de trabajo bajo acto administrativo, a
excepcién de los cargos que por su naturaleza tengan un rol de servicio definido (Mesa de
Partes, operador de resguardo, de vehiculos, operador de seguridad y resguardo, monitoreo
de cdmaras de video vigilancia, servidores de actividades complementarios y similares).

Articulo 25°. - Jornadas y horarios especiales

La Gerencia Municipal, por razones del servicio g por situaciones excepcionales, podrd
establecer horarios, jornadas y turnos especiales de trabajo, observando las normas sobre la
. materia. Se podrd establecer horarios especiales para servidores/as civiles, por situaciones
“\\ excepcionales y extraordinarias; para ello se requiere:

- Solicitud fundamentada del servidor/a civil;

- Opinién favorable del/la jefe/a inmediato;

- Opinidn favorable de la Unidad de Recur‘sos Humanos; vy,
- Aprobacién de la Gerencia Municipal.

____ Articulo 26°- Cumplimiento obligatorio de la Jornada Laboral
: Los/las servidores/as civiles estdn obligados a cumplir con los horarios de frabajo, asi
no permcnecer en el cen'rro laboral durcmfe la Jorncdo de labores establemda scxlvo que

-~
SRAL yﬁculo 27°. - Supervisién de la permanencia del servidor/a civil

N La permanencia del servidor/a civii en su lugar de labor cofidiana es de
responsabilidad del jefe inmediato, sin la exclusion de esta responsabilidad al servidor civil.
Para tal efecto los gerentes, subgerentes, jefes de oficina, jefes de los rganos estructurados,
segun comesponda, remitiran de manera mensual a la Unidad de Recursos Humanos los
informes de asistencia y otros actos de los servidores a su cargo. La Unidad de Recursos
Humanos realizard visitas inopinadas in-situ, en caso de detectarse la no permanencia del
servidor Civil se levantard un Acta de no permanencia, con visto bueno del jefe inmediato,
comunicando en forma oportuna a la Oficina de Administracion para las acciones
administrativas disciplinarias.

Los horarios son publicados en los lugares visibles de la entidad para informacién,
conocimiento y cumplimiento por fodos los/las servidores/as civiles. El horario establecido es
de acatamiento obligaterio. Las remuneraciones se abonan en directa relacién y proporcion
con la labor efectiva realizada por el/la servidor/a dentro del horario y jornada de trabagjo.

El/la jefe/a Inmediato superior es el responsable de supervisar la permanencia del
Servidor en el centro laboral, informando a la Unidad de Recursos Humanos las ausencias no
" autorizadas del personal a su cargo.
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El incumplimiento de la jornada y/o horario laboral que determine la entidad
constituye falta disciplinaria grave, de conformidad a lo establecido en el literal n) del
articulo 85° de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057. El/la jefe/a de la unidad de organizacion
respectiva informard a la Unidad de Recursos HUmanos sobre el incumplimiento de la
jornada y/o horario laboral por parte de los/las Servidores/as Civiles; sin perjuicio de los

descuen’ros a que hubiere lugar.
D
e, )

CAPITULO VIl

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Arficulo 28°. - Control de ingreso y salida.

La Municipalidad Provincial de Sandia a través de la Unidad de Recursos Humanos,
=~/ controla el ingreso y salida de sus servidores/as civiles a través de los medios que esta
implemente. Los/las servidores/as civiles de la entidad estdn obligados a registrar,
personalmente, su ingreso y salida del centro de trabajo, al inicio de la jornada diaria y al
_ término de la misma, asi como la salida y regreso del refrigerio a fravés de los marcadores

/, digitales (control biométrico). Una vez registrado su ingreso, el/la servidor/a civil deberd
'\ constituirse inmediatamente a su puesto de trabajo. No permitiéndose abandonar el centro

l‘ 3 . # -
_-;!ﬁ laboral, de ocurrir lo contrario se procederd con el acta de no permanencia.

Articulo 29°. - Responsabilidad en control de asistencia y permanencia en el rabajo

El control de la asistencia estd cargo de la Unidad de Recursos Humanos o las que
hagan sus veces. El cumplimiento de los horarios establecidos queda a cargo de la misma y
de la unidad de organizacién correspondiente donde el/la servidor/a civil presta servicios.

La permanencia en el puesto de trabajo, luego del registro de ingreso a la entidad,
_es responsabilidad exclusiva de las jefaturas de las unidades de organizacion que tienen
wersonal a su cargo. '
2\
— En el caso que el/la servidor/a civil, no se encuenire en su puesfo de labor,
c'g)itesponde al jefe/a inmediato o al Jefe/a de la unidad de organizacion, comunicar a la
1 Unidad de Recursos Humanos de este hecho, solicitando se realice la “Verificacion de
/‘{;__a(érmcnencio” en el lugar donde presta servicios el/la servidor/a civil, dejando constancia

SN OV b or escrito de la ausencia de este. ’

R

El/la jefe/a de la unidad de organizacion asume responsabilidad, pasible de medida
disciplinaria, por no confrolar al personal a su cargo respecto a la permanencia del
servidor/a civil o por no comunicar a la Unidad de Recursos Humanos de la ausencia de
un/una servidor/a civil en su puesto de frabajo.

De haberse ausentado el/la servidor/a civil sin la respectiva autorizacién del/la jefe/a
de la unidad de organizacién, la Unidad de Recursos Humanos comunicard el hecho a la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios para el ejercicio de sus
atribuciones, conforme a Ley, sin perjuicio del descuento por la ausencia verificada.

Sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo anterior, la Unidad de Recursos Humanos,
realizard verificaciones inopinadas para la constatacién de la permanencia de los/las
Servidores/as Civiles en su puesto de frabgjo.




Articulo 30°. - Registro de Asistencia

El Registro de Asistencia de Personal deberd cumplir con los requisitos establecidos
por la Autoridad Laboral. El registro manual de vigilancia no reemplazard en ningun caso el
Registro de Asistencia de Personal. El marcado en el registro es personal, no pudiendo bajo
iningun motivo sustituirse dicha obligacién. -

JArﬁculo 31°. - Puntualidad de los/las servidores/as civiles

Todos los/las servidores/as civiles estdn obligados a concurrir puntuaimente a sus
labores observando el horario de trabadjo establecido. La asistencia debe registrarse
mediante los procedimientos dispuestos para este fin. El/la servidor/a civil debe permanecer
en el centro de labores durante toda la jornada dé trabagjo, desempefiando las funciones
asignadas, salvo que, por razones de servicio, se encuentre desamollando estas fuera del
local institucional. La salida antes de la hora establecida sélo podrd producirse con la
autorizacién del jefe inmediato, mediante papeleta de salida. El personal debera registrar
todo ingreso vy salida del centro de trabajo, al inicia y término de la jornada laboral, inicio y
término del refrigerio, ademas de salidas y retoros que haga durante la jornada de trabgjo.

Articulo 32°. - Excepciones en el marcado del Control Biométrico

Si el/la servidor/a civil ha llegado con puntualidad y por algin motivo no ha podido
registrar su ingreso, deberd dejar constancia de su asistencia en la Unidad de Recursos
“\ Humanos, personalmente e ingresando escrito detallando el mofivo. Asimismo, puede
solicitar que el personal de vigilancia registre su asistencia en el registro manual de vigilancia.

Articulo 33°. - Prohibiciones de regisirar entrada o salida

El registro de asistencia es personal. El/la seryidor/a civil que no registre sus ingresos y
salidas, serd considerado inasistente, salvo justificacién o autorizacién expresa dentro de los
tres dias hdbiles de ocurido el incidente. Queda terminantemente prohibido registrar el
_ingreso o salida de ofro servidor civil, asi como alterar el registro de asistencia. '

iculo 34°, - Exoneracidn del registro de asistencia
Estén exonerados del registro de asistencia, el Alcalde y el Gerente Municipal.

J16 35°, - Dispensa en marcacién de asistencic
El Jefe inmediato podrd disponer que se dispense la marcacién de un/una servidor/a
civil por causas debidamente justificadas relacionadas con sus funciones como comisiones
o de servicio, por un méximo de 10 dias calendario hecho que deberd ser comunicado, por
/i ) escrito, a la Oficina de Administracién. En caso se requiera un plazo maximo de no marcado
' este deberd ser solicitado a Alcaldia o Gerencia Municipal, a efectos de que se apruebe
mediante acto resolutivo.

Articulo 36°. - Cumplimiento de jornada laboral fuera de la institucién
El Jefe inmediato previa coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos podrd
disponer que el/la servidor/a civil cumpla la jornada laboral en sitio distinto centro laboral, lo
cual deberd constar en comunicacion debidamente fundamentada y dirigida al servidor
civil. El/la servidor/a civil deberd dejar constancia de las labores realizadas mediante informe
“debidamente documentado.

.

Articulo 37°. - Ausencia temporal.

Si durante el transcurso de la jornada diaria de labor, el/la servidor/a civil, por algin
motivo justificado y autorizado, se ausentara temporaimente del centro de trabajo, deberd
registrar su salida y posterior retorno.
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CAPITULO IX

TARDANZAS, INASISTENCIAS Y COMPENSACIONES

rticulo 38°.- De las tardanzas

Las tardanzas, las salidas no autorizadas y las inasistencias conllevan a descuento de
remuneraciones sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que resulten aplicables. El exceso
de tiempo destinado al refrigerio es considerado tardanza y estd sujeto a descuento. El/la
servidor/a civil afectado por tuberculosis tiene derecho a ingresar una hora después o salir
una hora antes del centro de trabajo, en los dias que corresponda su tratamiento hasta su
culminacién, debiendo presentar su constancia mensual de asistencia al establecimiento de
salud, de no hacerlo se procederd a realizar el descuento respectivo, de conformidad con
lo indicado en el numeral 14.2 del articulo 14° de la Ley N° 30287. Esta facilidad estd sujeta a
compensacion.

55\1 Constituye tardanza el ingreso al centro de frabajo entre uno (01) y Cinco (05) minutos
AL _{'_‘;_,lpos’reriores al horario de ingreso normal del servidor civil gue labora en la Municipalidad,
g * establecida_en el Articulo 23° de presente reglamento, pasado ese tiempo se considera
m«fﬁf como inasistencia sujetos a descuentos de Ley, las tardanzas no pueden ser compensadas

y estardn sujetas a descuento obligatorio de su remuneracién de acuerdo a la siguiente

escala:

ESCALA DE TARDANIAS

MINUTOS A PARTIR DE LA HORA DE INGRESO VALORACION
00 Min a 05 min. o 08:00 Hrs. a 08:05 Hrs. Tolerancia

04 Min a 15 min. 0 08:06 Hrs. a 08:15 Hrs. Tardanza

146 Min a mas 08:16 Hrs. a mas Inasistencia

“HAY \LA DE DESCUENTO POR TARDANZAS ACUMULADAS EN EL MES

NUMERO DE HORA AL MES AFECTOS A
TARDANIAS
- 01 a 05 Tardanzas - Exonerado - Sin descuento
- 0éal5Tardanzas |- 02 Horas - Remuneracién de 01 dia
- 16 amasTardanzas |- Inasistencia - Remuneracién de 01 dia

El control de asistencia puntual de los/las servidores/as civiles estd a cargo de sus jefes
inmediatos. Asimismo, corresponde a la Unidad de Recursos Humanos supervisar que los
los/las servidores/as cumplan con el horario establecido debiendo tomar las acciones que
corespondan ante las tardanzas reiteradas. Los minutos fuera del horario de tolerancia serd
considerado como inasistencia injustificada. '

Articulo 39.- Inasistencia injustificada al ceniro de trabajo.
Se considera inasistencias injustificadas las siguientes:

a. No concurir al centro de trabajo sin mediar causa justificada;

b.  Nojustificar la inasistencia dentro de los plazos previstos (03 dias) en el presente
Reglamento;
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c. Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida: salvo
las excepciones contemplados en este Reglamento;

d. Registrar la salida antes del horario establecido;
e. Omitir el registro al ingreso o salida del centro de trabajo;

f. Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral.

Articulo 40°. - Justificacion de inasistencia.

El/la servidor/a, estd obligado a comunicar, por cualquier medio, al Jefe/a
inmediato, dentro de las tres primeras horas, el motivo de la no concurrencia al centro de
labores, ya sea por si mismo o a través de terceros, salvo fuerza mayor; para gue a su vez
el/la jefe/a inmediato comunique a la Unidad de Recursos Humanos dicha situacién, para
las acciones gue correspondan.

El/la servidor/a civil estd obligado a efectuar la justificacién debida por su ausencia
__ o inasistencia, dentro del tercer (03) dias de producida, mds el término de la distancia. El
/5 '-,..lozo se contard por dias hdbiles, entendiéndose como tales los laborables en el respectivo

“manera siguiente:

a. Sila atencién es por ESSALUD deberd ‘adjuntar el Cerfificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo — CITT, expedida por el profesional de la salud tratante.

Si la atencién es por centros del Ministerio de Salud o de las Direcciones
Regionales de Salud, deberd acreditar adjuntando el certificado o constancia
médica que prescriba descanso médico, otorgado por el profesional de la
salud tratante, asi como los exdmenes auxiliares efectuados como
consecuencia del tratamiento, de corresponder.

En caso la atencién sea a través de Instituciones de salud privadas, deberd
presentar el certificado de descanso médico, (en el formato del colegio
médico o formato del centro asistencial respectivo), la receta médica, el
comprobante de pago por compra de medicamentos, asi como el recibo de
honorarios profesionales del médico tratante o comprobante de pago emitida
por la entidad de salud privada, de ser el caso.

La justificacién presentada por el/la servidor/a civil, con posterioridad al plazo de tres
(03) dias, no serd merituada y se tendrd por no presentada; y los dias de ausencia se
considerard como “inasistencia justificada” sin goce de remuneraciones, sujeto al descuento
respectivo; salvo caso fortuito, fuerza mayor, enfermedad sobrevenida y accidente,
debidamente acreditado.

Articulo 41°. - Falta disciplinaria por inasistencia injustificada.

El/la servidor/a civil que no asista a laborar sin justificacién alguna, serd sometido a
proceso administrativo disciplinario, conforme al régimen disciplinario de la Ley del Servicio
Civil, Ley N° 30057 y su Reglamento.

Articulo 42°, - Compensacién
Las horas frabajadas en sobretiempo, no serédn compensadas sin que afecte el
servicio y las necesidades institucionales, de conformidad con las normas del sector pUblico.




CAPITULO X

LICENCIAS y PERMISOS OTORGADOS A LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES
LICENCIA, TIPOS Y CONDICIONES

iculo 43°- Autorizacién de Licencias

La licencia es la autorizacién que se otorga al servidor civil para no asistir al centro de
trabajo a partir de dos (02) dias consecutivos. El uso del derecho de licencia se inicia a
peticién de parte y esté sujeto alas necesidades operativas de la Municipalidad, las licencias
. que se otorgan automaticamente por el mérito de la presentacion son las de paternidad,
Z por fallecimiento de familiar directo, por donacién de érganos, respecto de las licencias por
=1 citacion judicial, militar y policial, siempre y cuando se encueniren relacionadas con el
ejercicio de sus funciones como servidor civil. Las licencias pre y posnatal se rigen por la Ley
N° 26644, "Precisan el goce del derecho de descanso Pre-Natal y Post Natal de |a servidora
civil gestante y las modificatorias efectuadas a su texto por laley 27402, 27606, 29992 Y 30367,
por lo que toda servidora civil, cuando amerite el caso, deberd regirse a lo indicado en la
mencionada Ley.

""’\.ﬁrh'culo 44, - Los tipos de licencias son:
‘ a. Llicenclas con goce de remuneraciones:

- Por enfermedad grave o fallecimiento del cényuge, padres, hermanos o hijos.

- Por citacién expresa: judicial, fiscal, militar, policial, siempre que se encuentren
relacionadas con el ejercicio de sus funciones como servidor civil.

- Por paternidad o por adopcién.
Por Maternidad

Por donacién de érganos. .

/ r-./ Por actividad sindical.
/ \V’: AL« o
\\\\i\‘ql\l‘_ﬁr/ - Porrepresentacion de la Municipalidad.
b. Licencias sin goce de remuneraciones:
- Por motivos particulares.
- Por ser designado en otra entidad.
¢. licencias a cuenta del periodo vacacional:

- Por matrimonio.

- Por motivos personales.

o 45- Goce de Vacaciones

Para gozar de la licencia de hasta treinta (30) dias, el/la servidor/a civil debe presentar
una solicitud, con la conformidad del jefe inmediato, a la Oficina de Administracion para su
aprobacién.

Cuando la solicitud de licencia sea por mds de treinta (30) dias calendario, se dirigira
al alcalde, con la conformidad del Jefe Inmediato e informe de la Unidad de Recursos
Humanos, quien verificard las solicitudes de licencit, y requerird opinién legal, en caso ser
procedente deberd emitirse acto administrativo.

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES 27




La presentacién de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Siel/la servidor/a
civil se ausentara en esta condicién, sus ausencias se considerardn como inasistencias
injustificadas sujetas a sancién.

En todos los casos la aprobacién de la solicitud procederd siempre que no afecte el
normal cumplimiento de funciones del érea en que labora el/la servidor/a civil.

Los perlodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como
tiempo de servicio para ningun efecto. :

Arficulo 47°. - Faltas en el uso de licencias sin goce de remuneraciones

Los/las servidores/as y funcionarios que haciendo uso de licencias con goce de
remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional, reciban remuneraciones u honorarios
profesionales en otra entidad publica, incurren en falta grave y seran sujefos al proceso
disciplinario comrespondiente.

CAPITLO XI

LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 48°.- Licencla por enfermedad y fallecimiento

La Licencia por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos del servidor civil se
concederé en cada caso por un periodo de cinco (05) dias hdbiles cuando el/la servidor/a
civil no necesite trasladarse fuera de la localidad de trabajo, u ocho (08) dias hdbiles cuando
el/la servidor/a civil necesite frasladarse fuera de la localidad de frabajo. La ocurrencia debe
=, ar debidamente acreditada. Su aprobacion no requiere Resolucion.

\ La Licencia por fallecimiento del cényuge, padres o hijos del servidor civi se
nc:qdero en cada caso por un periodo de cinco{05) dias hdbiles cuando el/la servidor/a
QE .nelva nd necesite trasiadarse fuera de la localidad de trabajo, u ocho (08) dias hdbiles cuando
GEMEF e|/l9&erwdor/o civil necesite trasladarse fuera de la localidad de trabgjo. La ocurencia debe
'\;_,-_;}&for debidamente acreditada. Su aprobacién no requiere Resolucion.

Articulo 49°, - Llicencia por cltaclon]udlclul fiscal, militar o policial

La Licencia por citacién expresa judicial, fiscal, militar o policial siempre gue se
encuentren relacionadas con el ejercicio de sys funciones como servidor/a civil, es
concedida para que deba concurrir a ciudad diferente o dentro de la ciudad de residencia
para resolverlos, previa presentacién de la notificacién respectiva. Se otorga por el tiempo
que dure la concurrencia mas el término de la distancia. Su aprobacién no requiere
Resolucion.

“Esta licencia no se concede para justificar inasistencias por medidas privativas de la
libertad debidamente motivadas, de ser este el caso, debe ponerse el hecho en
conocimiento del drea y/o encargado de Recursos Humanos.

Articulo 50°. - Licencia por paternidad y adopcién

La Licencia por Paternidad se concede al servidor civil por diez (10) dias calendarios
consecutivos. En virtud de lo sefialado en la Ley N° 30807 y modificatorias. El inicio de la
licencia se computa desde lo fecha que el/la servidor/a civil indique, comprendida enire |a
fecha de nacimiento y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados de dlta por el
centro médico respectivo. Su aprobacién no requiere Resolucion.
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La Licencia por adopcién se concede al servidor civil por cuatro (04) dias hdbiles
consecutivos, quien deberd comunicar en un plazd no menor de quince dias naturales la
adopcién del nifio y la voluntad de gozar de la licencia correspondiente. Su aprobacién no
requiere Resolucién.

Arficulo 51°. - Licencia por maternidad

Se otorga de conformidad a lo establecido en la Ley N° 26644, Precisan el goce del
derecho de descanso prenatal y postnatal de la Servidora civil gestante, y sus normas
‘modificatorias y reglamentarias. .

Articulo 52°. - Licencia por donacién de érganos y sangre

La Licencia por Donacién de Organos y Sangre se concede al servidor civil donante
de érganos sélidos y de médula ésea, quien gozara de Licencia con goce de haber por el
periodo que lo determine el médico especialista de la entidad de salud donde se realice la
donacién. Su aprobacién no requiere Resolucion.

Articulo 53°. - Licencia sindical

La Licencia Sindical se otorga a los dirigentes sindicales para ejercer su derecho

Iy . =s|nd|ccl en funcién a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 003-2019-TR. La Licencia se

",‘ = tompuio para todo efecto como trabajo efectivo. Se autoriza mediante papeleta de

[‘j”‘permlso firmada por el jefe inmediato y la Unidad de Recursos Humanos. Su aprobaciéon no
—requiere Resolucion.

Articulo 54°, - Licencia por representacion a la entidad

La Licencia por representacién de la Municipalidad se otorga a los/las servidores/as
que participen en calidad de ponente, invitado u otro de manera similar por el periodo que
se autorice, asi como cuando la representacidén deba realizarse fuera del pais, la
¥ torizacion deberd ser emitida por el Alcalde. Su aprobacién si requiere Resolucién.

CAPITULO XII

ARa A f,‘i

L/ o e— LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

'Amculo 55°, - Licencia sin goce de remuneraciones
Se podrd otorgar licencia sin goce de remuneracion a favor de los/las Servidores/as
Civiles, previa opinidn favorable del/la jefe/a inmediato y con autorizacién de la Oficina
General de Administracién y la Unidad de Recursos Humanos en el caso que la licencia
supere los diez dias.

Articulo 54°. - Licencia por motivos particulares
La Licencia por motivos particulares se otorga, por un periodo mdximo de noventa
cclendcmos (90) dias calendario, al servidor civil que cuenta con demds de (12) meses de
_servicios para atender asuntos particulares, estd condicionada a la conformidad de la
Municipalidad teniendo en cuenta las necesidades del servicio. Su aprobacién se formaliza
por Resolucion.

Cumplido el periodo de la Licencia, el/la servidor/a civil no puede solicitar nueva
licencia por motivos particulares, hasta que franscurran doce (12) meses de trabajo efectivo,
contados a partir del dia de su Ultima incorporacién.

Articulo 57°.- Licencia por designacion en ofra entidad
La Licencia por haber sido designado en otra entidad de la Administracién PUblica
se otorga al servidor civil que cuenta con mas de doce (12] meses de servicio. Estd
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condicionada a la conformidad de la Municipalidad teniendo en cuenta las necesidades
del servicio. Su aprobacién se formaliza por Resolucion.

CAPITULO XIlI

LICENCIAS A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

"', Articulo 58°.- Rol de vacaciones

o La oportunidad del descanso vacacional es determinada conforme al Rol de
|> Vacaciones que formula la Unidad de Recursos Humanos, de acuerdo con las necesidades
del servicio y el interés particular de los/las servidores/as civiles, y que aprueba la Gerencia
Municipal durante el mes de noviembre de cada afo.

Para tal efecto, se debe considerar lo siguiente:

a. Los/as Jefe/a de cada Organo y Unidad Orgdnica remiten a la Unidad de
Recursos Humanos hasta el Ultimo dia hdbil del mes de octubre de cada afio la
programacién de vacaciones de los/las servidores/as civiles a su cargo para el
siguiente afo. Las mencionadas programaciones deberdn ser fijadas de comun
acuerdo entre el/la servidor/a civil y su respectivo jefe.

b. Establecida la oportunidad del descariso vacacional, se inicia aun cuando
coincida con el dia de descanso semanal, feriado o dia no laborable.

El Rol de Vacaciones aprobado, puede modificarse por dos (02) motivos:

1. Por suspensién del descanso vacacional en casos excepcionales, referido a
aquellos casos en que, por necesidad del servicio o emergencia institucional,
se requiera que el/la servidor/a civil no inicie o inferrumpa su descanso
vacacional en la fecha prevista en el Rol de Vacaciones.

bs casos, cuando concluya el evento que motivé la suspensién, el/la servidor/a
civil debe reprogramar con su jefe/a inmediato el descanso pendiente de goce.

2. A solicitud del servidor/a civil, referido a los casos de fraccionamiento del
descanso vacacional. En caso se produzcan modificaciones al Rol de
Vacaciones, por suspensién del descanso vacacional en casos excepcionales
o a solicitud del servidor/a civil, el jefe inmediato comunicard por escrito a la
Unidad de Recursos Humanos, a fin de llevar un adecuado control.

Articulo 5%°. - Licencia a cuenta del periodo vacacional
La Municipalidad podrd otorgar Licencia a cuenta del periodo vacacional, por los
siguientes motivos:

a Licencia por matrimonio se concede’al servidor civil por un periodo no menor
de siete (07) ni mayor a freinta (30) dias calendario, los mismos que serdn
deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente, o en caso de término de
la relacién laboral se procederd al descuento comespondiente. El/la servidor/a
civii presentarad la certificacion respectiva. Su aprobacién no requiere
Resolucion.

b. La Licencia por motivos personales no menor a siete (07) dias, se concede al
servidor civil que cuente con una de’ antigledad mayor a un (01) afio de
servicios. Esta licencia, podra ser solicitada por el/la servidor/a civil que, a pesar
de no haber cumplido un nuevo record vacacional, haya laborado por mdas de
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tres meses del nuevo periodo. En este.Ultimo caso, los dias de licencia seran
deducidos del periodo vacacional inmediato. Su aprobacién no requiere
Resolucion.

' Articulo 60°. - Licencia a cuenta del periodo vacacional

La Solicitud de la Licencia a cuenta del periodo vacacional, deberd ser presentada
y Vf con una anticipacién no menor a cinco (05) dias hdbiles, a la fecha en que el/la servidor/a
=77 civil desee hacer efectivo el uso. La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce
de la licencia. Su aprobacién no requiere Resolucion. ‘

CAPITULO XIV

PERMISO DURANTE LA JORNADA LABORAL

Articulo 41°. — Autorizacién para ausentarse del centro de frabajo

El permiso es la autorizacion al servidor civil para ausentarse del centro de frabajo
hasta por cuarenta horas al afio, siendo las primeras 8 horas con goce de remuneraciones y
las 32 horas restantes sin goce de remuneraciones, durante la jornada de trabajo. La solicitud
de permiso es realizada por el/la servidor/a y estd condicionada a las necesidades del
servicio y a la autorizacién del jefe inmediato, formalizdndose con la papeleta de salida
correspondiente. i

Articulo 62°. - Tipos de permiso
Los tipos de permiso son con y sin goce de remuneraciones:

@, Porenfermedad y/o atencién medica.

gravidez.

7N . "E, T €. Por capacitacién oficializada.

c
d. Por citacion expresa diligencias: judicial, fiscal, militar o policial.

e. Porlactancia.
f.  Onomdstico del servidor civil, .
g. Ofras debidamente acreditados.
Permisos sin goce de remuneraciones
a. Por capacitacién no oficializada.
b. Permisos por casos especiales:
c. Por motivos particulares.
d. Por enfermedad grave del conyuge, padres, hijos 0 hermanos
e. Por trdmites para matrimonio,
f.  Por estudios universitarios, docencia universitaria y cargo civico.

g. Pordonacién de sangre.




Articulo 63°. - Permiso con papeleta de sallda

Los permisos se otorgaran previa presentacion de la papeleta de salida, la cual
deberd contar necesariamente con la firma del jefe inmediato y la Unidad de Recursos
Humanos. Si el/la servidor/a se ausentara sin ésta condicién, pero el jefe inmediato autoriza
con posterioridad su ausencia, dentro del dia hdbil siguiente de producida la ausencia. ésta
' se considerard como justificada, de lo contrario se considerard como ausencia injustificada
y dard lugar a la aplicacién de las sanciones correspondientes.

CAPITULO XV
PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES

" Articulo é4°. - El permiso de los/las servidores/as

El Permiso es la autorizacién otorgada a los/las servidores/as civiles para ausentarse
temporalmente de su centro de trabajo por horas durante la jornada laboral. Su autorizacién
corresponde al Jefe/a inmediatfo y al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos siempre que
existan razones justificadas para ello. El permiso estd sujeto a las necesidades de servicio.

Articulo 65°. - El permiso por enfermedad y/o por atencién médica

El permiso por enfermedad y/o por atencién médica se otorga al servidor civil para
o un centro asistencial, debiendo a su retorno acreditar la atencién con la respectiva
constancia firmada por el médico tratante. Su duracién maxima por dia es de cuatro (04)
horas.

.

Articulo 44°. - El permiso por gravidez
El permiso por gravidez se otorga a las servidoras civiles gestantes para ConcurTir a sus
y m‘roles médicos, debiendo acreditar a su retorno con la constancia de atencion del

fﬁﬁilo_t‘l“fhil,permlso por capacitacién oficializada

_EHpermiso por capacitacién oficializada se otorga a los servidores, por horas dentro
“de Ic jornada laboral para participar en cursos, certdmenes, congresos o similares vinculadas
con las funciones de la especialidad del servidor civil o al quehacer de la Municipalidad.

Articulo 48.- El permiso por citaclén expresa de autoridad judicial, fiscal, militar o policial

El permiso por citacién expresa de autoridad judicial, fiscal, militar o policial se otorga
a los servidores previa presentacién de la notificacién o citacion respectiva para atender
diligencias judiciales, militares o policiales dentro de la localidad, siempre que se encuentren
relacionadas a la funcién del servidor civi. Cuando la diigencia se trate de asuntos
particulares, el jefe inmediato podrd autorizar al servidor civil la compensacién de las horas
dejadas de laborar.

. B i
Articulo é9°- El permiso por lactancia

El permiso por lactancia se otorga a las madres trabajadoras al término de la licencia
post-natal, por el méaximo de una hora diaria hasta que el hijo cumpla un (01) ano de edad,
previa presentacién de la partida de nacimiento y Ig solicitud respectiva, en la cual indicarda
si el permiso por lactancia se hard efectivo después de la hora de ingreso, a la hora de
refrigerio o antes de la hora de salida. En caso de parto multiple, el permiso por lactancia
materna se incrementard una hora mas al dia. Es decir, de una a dos horas, de acuerdo a
la Ley N° 28731, Este permiso se otorga con goce de remuneraciones y no requiere ser
compensado.




Articulo 70°. - El permiso por onomastico

El permiso por onomdstico se oforga a los servidores que cuentan con una
antigedad no menor de tres (03) meses, en el dia de su onomastico. Si el onomdastico del
servidor civil cae viernes, sabado o feriado, el gozard de este beneficio el siguiente dia habil.
Este permiso se otorga con goce de remuneraciones y no requiere ser compensado. Si el/la
servidor/a civil se encontrara de vacaciones, descanso médico o licencias durante su
onomadstico, no podrd gozar de este beneficio. P

CAPITULO XXI

PERMISOS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 71°, - Los permisos sin goce de remuneracién
Los permisos sin goce de remuneracion son acumulados mensualmente y expresados
en dias y horas para el descuento respectivo, tomando como unidad de referencia la
pr— jornada laboral. Dichos permisos podrdn ser compensados con trabajos autorizados por
24 necesidad del servicio, en igual nUmero de horas laboradas.

Articulo 72°. - El permiso por capacitacién no oficializada

El permiso por capacitacién no oficializada se otorga a los servidores que asistan a
actividades académicas de interés personal. Estos permisos son acumulados mensualmente
y expresadas en dias y horas para el descuento respectivo.

CAPITULO XXII

PERMISOS POR CASOS ESPECIALES

é _ ° . LOs permisos por motivos particulares

ey Los permisos por motivos particulares se otorgaran previa evaluacion de la necesidad

: ;;o‘el servicio y prestacion de la papeleta de salida, la cual deberd contar necesariamente
con la firma del jefe inmediato. La solicitud deberd ser presentada por el/la servidor/a civil
en un plazo no menor de 48 horas de anticipacion, para la autorizacién del jefe inmediato.

Articulo 74°.- El permiso por matrimonio

El permiso por matrimonio se otorga a los servidores que deban de realizar gestiones
prenupciales hasta por un maximo de seis (06) horas. Este permiso estard efecto al descuento
correspondiente, salvo que sea compensado en igual numero de horas por necesidad del
servicio.

Articulo 75°. - El permiso por enfermedad grave del cényuge, padres, hijos o hermanos

El permiso por enfermedad grave del cényuge, padres, hijos © hermanos se concede
a los servidores y estard afecto al descuento comespondiente, salvo que sean compensadas
en igual nimero de horas por necesidad del servicio debidamente justificada y autorizada
por el jefe inmediato. Su duracién méxima por dia es de cuatro (04) horas.

Articulo 74°. - El permiso por estudios universitarios y docencia universitaria
El permiso por estudios universitarios y docengia universitaria se otorga a los servidores

hasta por un méximo de seis (06) horas semanales, periodo que debe ser compensado
dentro del mes calendario, caso confrario se procederd a realizar el descuento
correspondiente. El permqso por desempefo de cargo civico, se otorgard de acverdo alo
ia, debiendo el/l idor/a cw1l de ccredltcr el
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ejercicio efectivo del cargo civico, caso contrario se procederd al descuento
correspondiente

Articulo 77°. - El permiso por donacién de sangre
El permiso por donacién de sangre se otorga por horas, en funcién al fiempo que
- || demande este proceso. La donacién deberd acredjtarse con documentos que la sustenten,
'/ debiendo presentarse al concluir el tiempo de permiso concedido. Este permiso se oforga
“" con goce de remuneraciones y no requiere ser compensado.

| Arficulo 78°.- El permiso por comisién de servicio

DAD Se considera Comisién de Servicios, las actividades de trabajo que desarrolia el/la
servidor/a fuera de su centro laboral por horas debidamente autorizados por el Jefe
Inmediato.

Articulo 79°. - El permiso por comisién de servicio fuera de la ciudad por mdas de un dia
Cuando la Comisién de Servicios es fuera de la ciudad por mds de un dia serd

autorizada mediante Memordndum emitido, segin el caso, por el jefe inmediato superior,

dirigido al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos para el registro y conftrol respectivo.

Articulo 80°. - Informe de los/las servidores/as que realicen una Comisién de Servicios

2\ Todos los/las servidores/as que realicen unqg Comisién de Servicios, al finalizar esta,
~presentara la papeleta de salida ante el encargado de control de asistencia.

B! |

ot

El/la servidor/a dentro de las 24 horas de concluida la Comision de Servicios,
“—efectuara su informe sobre las acciones realizadas al Jefe inmediato. El informe serd
registrado y serd incluido de ser el caso en la rendicién de gastos en un plazo no mayor de
(05) dias calendario, el incumplimiento constituye falta administrativa disciplinaria.

CAPITULO XIII

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

lo 81°. — Aplicacién de la ley del servicio civil y su reglamento
ERAL 27 Bl presente capitulo debe interpretarse conferme alas disposiciones contenidas en el
‘-,_‘,,'-‘4‘ Titulo correspondiente al Régimen Disciplinario y no Procedimiento Sancionador de la ley N°
~ 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento
/ Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR- PE, modificada por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 092-2016- SERVIR-PE.

Articulo 82°. - La finalidad de las medidas dlsclpllnu'rlos

Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar el/la servidor/a civil la
oportunidad de corregir su conducta o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya causa
justa de despido, o resulte irazonable la continuidad de su vinculo laboral, en cuyo caso el
procedimiento se sujetard a las normas legales vigentes.

Articulo 83°. - La determinacién de las medidas disciplinarias

Las medidas disciplinarias serdn determinadds con criterio de justicia y razonabilidad,
y se aplicardn en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de |a falta cometida, asi
como a la reiterancia de la falta y los antecedentes disciplinarios del servidor civil. La falta
serd considerada mds grave cuando mayor sea la jerarquia o nivel del servidor civil que la
ha cometido. Traténdose de la comision de una misma falta por varios servidores, la
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Municipalidad podrd imponer sanciones diferenciadas a todos ellos, en atencién a las
circunstancias sefialadas en el presente articulo y ofros elementos coadyuvantes, pudiendo
incluso eximir de sancién a algunos de los infractores, en aplicacion de los criterios
TAD =22, establecidos en el presente Reglamento.

«

_-_";rﬁculo 84°. - Determinacién del principio de inmediatez
= 5 En todos los procedimientos de despido e imposicion de sanciones deberd tomarse

= dela comision de la falta.

\O W\

\_L\Am'culo 85°.- Son consideradas faltas disciplinarias del/la servidor/a civil sujetas a sancién
IZ|] a. El incumplimiento de lo normado en las‘leyes laborales, en la Ley Orgdnica de
Municipalidades, Ley bases de Carrera, asi como en las normas que regulan la
funcién publica, y demds normas legales y reglamentarias, las contenidas en el
presente Reglamento y las normas y directas que emanen de la Alta Direccién.

b. Elincumplimiento injustificado de sus obligaciones de trabajo y la negligencia en
el ejercicio de las funciones que le comespondan en el cargo asignado.

c. Lo reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores
jerd@rguicos.

d. No cumplir con las comisiones de servicios que se le hubieren asignado a desviarse
del cumplimiento de las mismas. '

e. Atribuirse la representacion de la Municipalidad o celebrar actos o contfratos que
comprometan a la Municipalidad, salve autorizacién o delegacion expresa vy
- previa otorgada por los érganos competentes.

f. Hacer propaganda, proselitismo a promover reuniones no autorizadas dentro del
centro de frabagjo.

meter actos contrarios al orden, a la y las buenas costumbres, asi como el
incumplimiento a las normas de transparencia y ética que regulan la funcion del
p7; /la servidor/a civil de la Municipalidad. * ‘

h. Introducir al centro de trabajo o consumir dentro del mismo, bebidas alcohdlicas
o drogas, o sustancias estupefacientes.

i. Fumar en las oficinas de la Municipalidad.

j. Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el
cual no tuviese autorizacion. ‘

k. Utilizar o disponer de los bienes, equipos a instalaciones de la Municipalidad para
~fines ajenos al servicio.

|. No portar en lugar visible de la vestimenta su fotocheck, mientras permanezca en
el centro de trabagjo.

m. Omitir el marcado o registro personal de los ingresos o salidas de la Municipalidad
a través de los medios manuales o el control biométrico.

n. Marcar o registrar el ingreso o salida de ofro servidor/a civil.
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o. Difundir, suscribir o prestar declaraciones publicas, cualquiera que sea el medio,
que afecten la imagen de la Municipalidad u honorabilidad de sus servidores
civiles o funcionarios, cualquiera sea el medio utilizado.

p. Elaborar o difundir documentos o comunicaciones de autoria conocida o
anénima que atenten contra el prestigio de la Municipalidad u honorabilidad de
sus servidores civiles o funcionarios, cualquiera sea el medio utilizado.

g. Pintar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccion, en cualguier forma,
a los bienes o instalaciones.

r. Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas directa o
indirectamente vinculadas a la actividad de control, que comprometan el
ejercicio de sus funciones.

s. Dar a conocer a terceros el contenido de documentos que revistan cardcter
secreto, reservado o confidencial.

e t.  Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendidos después de concluida su
¥ labor, asi como abiertas las conexiones de agua de la Municipalidad.

No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora
de entrada o al término de la hora de refrigerio.

c

v. Ejercer actividades particulares dentro del local de la Municipalidad.

w. Abandonar el centro de trabajo en horas de labores sin la autorizacién
correspondiente, asi como no cumplir con las comisiones de que se le hubieran
asignado, o desviarse del cumplimiento de las mismas.

x. Realizar asesoramiento de cualquier naturaleza, asi como gestiones en favor de
particulares en la tramitacién de asuntos administrativos, de control y conexos,
que generen directa o indirectamente conflictos de intereses con la

Municipalidad.

imular enfermedad.

z. Obtener beneficios de indole personal, valiéndose de su condicion del/la
servidor/a civil de la Municipalidad.

aa. No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia y seguridad de la
Municipalidad, asi como las que indiquen el personal de seguridad que presta
servicios para la Municipalidad.

bb. Adulterar o falsear informacion.

cc. Incurmir en inasistencias injustificadas por més de tres (3) dias consecutivos o mas
de cinco (5) dias en un periodo de ciento ochenta dias (180) calendario, serd
considerada como falta grave, dando inicio al procedimiento respectivo.

dd. La inasistencia injustificada a los cursos o eventos y capacitacién financiados por
la Municipalidad.

ee. Realizar, participar o propiciar actos discriminatorios en contra de un/a servidor/a
real o supuestamente con VIH - positivo o de cualquier indole o actos de hostilidad
u hostigamiento de cualquier tipo contra sus compafieros de trabadijo.



’

ff. Ofras que deriven del incumplimiento de las obligaciones contenidas en las demas
disposiciones legales aplicables.

Articulo 86°.- Las medidas disciplinarias aplicables a los/las servidores/as Civiles
Las medidas disciplinarias aplicables a los/las servidores/as Civiles de la Municipalidad,
|| segun sea el caso, son las siguientes

a. Amonestacion verbal
b. Amonestacion escrita
c. Suspension

d. Despido

J Las medidas disciplinarias que se apliquen‘constardn en el legajo personal del/la
~servidor/a, constituyendo un demerito. El orden de enumeracién de las sanciones senaladas
no significa necesariamente su aplicacién en forma correlativa, ni tampoco implica una
progresion a observarse necesariomente en caso de comisién de cualquier falta grave.

Los/las servidores/as de la Municipalidad quedan obligados a recibir y firmar los
&~ documentos que les remita la Municipalidad o sus representantes haciéndoles: de
\:onommemo las medidas disciplinarias que se les apliquen; en caso de negativa, la entrega
se efectucro por conducto notarial, considerdndose tal hecho como agravante de la falta

,\f”’ Articulo 87°.- Funcionarios con potestad sancionadora
De los funcionarios con potestad sancionadora: Jefe inmediato del/la servidor/a,
tiene competencia para aplicar las medidas disciplinarias de amonestacion verbal y
amonestacién escrita, conforme al procedimiento establecido en el presente Reglamento.
El Gerente Municipal, tiene plena competencia para aplicar las medidas disciplinarias de
suspensidn y despido conforme a los procedimientos establecidos en la normatividad laboral
igente, asi como en lo previsto en el presente Reglamenfo. En el diligenciamiento del
proced1m|en‘ro investigatorio o en la framitacién del procedimiento administrativo
in r|o las umdcdes orgcnuccs de la Municipalidad deberon dar atencién prioritaria a

.

a Amculo 88°.- La amonestacion verbal
b4 La amonestacién verbal, es la medida aplicable cuando la falta, a criterio del
Gerente o Jefe inmediato del/la servidor/a, es de cardcter leve a moderado. Sera motivo
de amonestacién verbal, la comprobacién de una infraccion flagrante que por su
naturaleza y magnitud de lugar a una primera advertencia o requerimiento de rectificacion
de conducta o se requiera prevenir al infractor sobre las consecuencias que acarrearia su
repeticion.

.

La sancién serd impuesta en forma inmediata por el Gerente o jefe inmediato del/la
servidor/a, quien deberd remitir a la Unidad de Recursos Humanos un informe o memorando
~——nformando que impuso la medida disciplinaria de amonestacion verbal. '

Articulo 89°. - La amonestacion escrita
La amonestacidn escrita es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia
en la comision de faltas de caracter leves a modergdas o en la responsabilidad incurrida, o
cuando la falta reviste gravedad que deba ser sancionada con amonestacion escrita a
) criterio del Gerente o jefe inmediato del servidor.

El Gerenfe o jefe |nmed|ato del/la servidor/a evaluard la falla cometida en base a la
pueda ob‘rener dnrecfcmente De ser el caso el Geren're
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o jefe inmediato comunicard al servidor que se ha detectado la comision infracciones que
podrian dar lugar a la imposicién de la sancién de amonestacién escrita, otorgéndole cinco
(5) dias calendario para presentar los descargos que considere necesarios. Transcurrido el
plazo antes sefialado con o sin descargos, y de considerar que la comisién de infracciones
podrian dar lugar a la imposicion de sancion, el Gerente o Jefe inmediato deberd remitir un
informe sobre el particular, asi como de la evaluaciéon de los descargos, de haberse
presentados, adjuntando copio de los antecedentes a Secretaria Técnica de Procesos
Administrativos, a efectos que, realice las indagaciones correspondientes y emita informe de
pre calificacién respecto a la falta disciplinaria y propuesta de sancién a ser impuesta. La
sancién serd impuesta mediante comunicacion escrita por el Gerente o jefe inmediato,
debiendo remitir copia del cargo de recepcién de la misma a la Unidad de Recursos
Humanos, a fin que sea incluido en el legajo personal del/la servidor/a civil.

Articulo 90°. - De la suspensién
De la aplicacién de |a suspension, esta medida procede en aguellos casos en gue la
falla cometida reviste gravedad que requiera ser sancionada con mayor severidad,
pudiendo aplicarse desde uno (01) hasta frescientos sesenta y cinco (365) dias calendario
sin goce de haber, en cada oporfunidad. La evaluacién de la falta estard a cargo de la
Secretaria Técnica de Procesos Administrativos, en base al informe escrito que elaborard el
_~—~=._ Gerente o jefe inmediato del/la servidor/a civil detallando la falta cometida, asi como
~ A anexando la documentacién o antecedentes que a su juicio resulten relevantes. Secretaria
//)\=\Técnica de Procesos Administrativos se encuentra facultada para requerir mayor
= ﬁ' informacién al Gerente o jefe inmediato del/la servidor/a civil infractor, asi como para
-~/ ampliar de oficio las investigaciones que estime pertinentes, debiendo éstos proporcionar
todas las facilidades del caso, bajo responsabilidad. La suspensién serd aplicada por la
Oficina de Administracién mediante comunicacion escrita, en la cual se detallard la falta
cometida por el/la servidor/a civil. El referido documento deberd indicar la fecha en que se
hard efectiva la sancién, pudiendo ésta ser diferida por necesidad institucional. Su
aplicacion se considerard por dias calendario. ’

. Afticulo 91°. - La disolucién del vinculo laboral por sancion

il La disolucién del vinculo laboral, como sancién, se produce al configurarse causa
~\justa de despido relacionada con la conducta del servidor. Se materializard de acuerdo al
“procedimie

iento establecido porla Ley y serd tframitado por la Gerencia Municipal o por quien

"’éstc delegue. Una vez que la Gerencia Municipal comunique el/la servidor/a que se ha
‘i‘-‘?"i:ie?ec’rcdo la comisién de infracciones que podrian dar lugar a la imposicién de la sancidn
/" de despido. La sancién de despido por falta grave serd impuesta por la Gerencia Municipal.

CAPITULO XIX

DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y EXTINCION DE LA RELACION
LABORAL DEL SERVIDOR CIVIL

™) %\ Arficulo 92.- Derechos de los/las servidores/as Clviles de la Municipalidad
as servidores/as Civiles de la Municipalidad, tienen los siguientes derechos:

Trpon

URSOS a. Los establecidos por los dispositivos legales vigentes.

AAND L]

Ay o\ . o P
ND b. Percibir una remuneracién acorde con el cargo, responsabilidad y labor que

realiza de acuerdo a la politica de la Municipalidad.
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c. Alrespetoy buen trato por parte de las jefaturas, niveles de supervision y control,
asi como por sus compaferos de frabajo.

d. A ser tratados con igualdad de oportunidades de desarrollo profesional de
acuerdo a la responsabilidad y labor que realiza en la Municipalidad.

e. Recibir una orientacién induccién al trabajo, cuando ingresa a laborar o cambie
de labor, asi como una supervisién y guia adecuada para el cumplimiento de
sus objetivos de trabajo.

f. Capacitarse para el mejor desempefio de sus funciones y el conocimiento
integral de su cargo, asimismo, participar en programas de capacitaciéon, de
acuerdo a la politica, necesidades y posibilidades de la Municipalidad.

.

g. Aprobar las capacitaciones en las que participa. Asi mismo, colaborar con la
ensefanza y aprendizaje de los demds servidores, en especial de los de su misma
drea.

h. Plantear sugerencias, quejas y reclamos en asuntos referentes al trabajo y a las
condiciones que le ofrece la Municipalidad, observando los procedimientos
establecidos.

i. Plantear sugerencias, quejas y reclamos en asuntos referentes al frabajo y a las
condiciones que le ofrece la Municipalidad, observando los procedimientos
establecidos.

ji. Alareservade lainformacién sobre su persona, especialmente los referidos a su
salud y tratamientos médicos recibidos.

k. A contar con un ambiente saludablé de frabajo, con las condiciones de
seguridad que la Ley sefiala.

I. Proponer a través de los canales de comunicacion cormespondientes,
planteamientos e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y
productividad de la Municipalidad.

rinformados de las disposiciones que horman sus condiciones de frabajo.
Solicitar cuando lo considere conveniente certificados o constancias de frabajo.

Recibir un fotocheck que lo identifique dentro y fuera de la Municipalidad a nivel
nacional.

p. Recurrir en apelacion ante el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, sobre los temas de su competencia

ecibir una bonificacién especial en su calificacién en los Concursos Publicos de
Méritos de la entidad.

r. A la defensa legal en caso los funcionarios o servidores sean emplazados en
procesos judiciales, por actos, omisiones o decisiones adoptadas en el ejercicio
regular de sus funciones como servidores de Municipalidad, aun cuando haya
cesado el vinculo laboral. .

Articulo 93°.- Las obligaciones de cumplimiento obligatorio
Las obligaciones que se consignan a continuacién de manera enunciativa y no
excluyente, son de obligatorio cumplimiento por parte de todos los/las servidores/as de la



Municipalidad, dando lugar su inobservancia a la aplicacién de medidas disciplinarias
conforme a las normas establecidas en el presente Reglamento:

a. Desempeifiar su labor con eficiencia y eficacia, cumpliendo sus funciones de
acuerdo a su naturaleza y en concordancia a los objetivos y metas de la
Municipalidad.

b. Desempefar las funciones y redlizar las tareas asignadas, observando una
conducta proba y honesta durante su labor cotidiana, cumpliendo las érdenes
y directivas que se impartan. 3

c. Acatar la funcién directriz de la Municipalidad manteniendo el principio de
autoridad, asi como el respeto a los superiores y demds servidores/as de la
Municipalidad.

d. Asistir puntualmente al centro de trabajo observando el horario establecido de
ingreso y salida de acuerdo al sistema dispuesto por la Municipalidad.

e. Registrar el ingreso y salida de los establecimientos e instalaciones de la
Municipalidad mediante los sistemas de control establecidos para estos efectos.

f. Presentar oportunamente la justificacién comespondiente en caso de
inasistencia.

g. Mantener buenas relaciones con los/las servidores/as de la Municipalidad; asi
como con las demads entidades pUblicas y privadas, y con el piblico en general,
ante quienes deben mostrar una buena imagen de la Municipalidad.

Cumplir con las comisiones que se le encomienden, en el plazo sefalado.

Realizar todos los esfuerzos individuales y colectivos que el trabajo demande
para alcanzar niveles optimos de productividad.

_ o) > Conservar y hacer buen uso de los equipos, Utiles y materiales que se le
V4 proporcionen para el desempefo de sus funciones.

DAEA# k. Cooperar con el mantenimiento del orden e informar oportunamente a guien
corresponda sobre situaciones o acciones que puedan poner en grave peligro
la seguridad del personal u ocasionar dafos a los muebles, equipos e
instalaciones de la Municipalidad; asi como sobre los riesgos © emergencias que
se presenten.

.

Portar el fotocheck en lugar visible, durante su permanencia en la Municipalidad.

. Usar la dotacién e tela y/o uniforme proporcionado por la instituciéon, salvo
autorizacién expresa del jefe inmediato por razones institucionales.

Cumplir con lo que dispone el presente Reglamento, disposiciones de la
Municipalidad y demds obligaciones derivadas del contrato de trabajo y la
relacién laboral.

Observar las obligaciones y prohibiciones dispuestas en las normas
reglamentarias sobre transparencia en la conducta y/o desempefo que dicte
la Municipalidad.

Presentar oportunamente lo correspondiente Declaracion Jurada de ingresos,
Bienes y Rentas, cuando estén obligados a hacerlo de acuerdo a la normativa o
por disposicidon de |la Alta Direccion.




Conservar los documentos o bienes en general que utilicen en el desarrollo de
sus actividades, cuya titularidad, posesidn o custodia esté a cargo la
Municipalidad.

Cumplir con las medidas de ecoeficiengia dictadas por la Municipalidad.
Cumplir el rol vacacional.

Comunicar a la Oficina de Administracién, sobre su cambio de domicilio,
variaciones de cargas de familia y estado civil. Si el/la servidor/a civil no
comunica los cambios, se actuard sobre la documentacién cargas de familia
archivos.

Guardar absoluta reserva, ante terceros, directa o indirectamente, durante o
después de la vigencia del Vinculo laboral, sobre informacién técnica, sistemas
de trabajo, programas de cémputo, documentos intemos de la Municipalidad,
asi como cualquier tipo de informacién que sea propia de la Institucién y que no
sea de conocimiento publico. Los/las servidores/as civiles al concluir la relacién
laboral devolverdn cualquier documento, informaciones técnicas, procesos y
similares que ha sido puesto a su disposigion.

No intervenir para influenciar en beneficio propio o de terceros en labores que
conciernen a la Municipalidad y sus Organos Desconcentrados.

. No redlizar ni propiciar, directa o indirectamente, actividades ajenas a sus
funciones, como compraventa de articulos o productos, rifas, sorteos, colecfas y
cualquier acto de naturaleza similar.

Preservar los bienes e informacién que le sea otorgada por las funciones que
realiza, debiendo ddrseles el uso Institucional previsto.

p Usar los equipos de coémputo para fines estrictamente laborales.
e Y /i . . - . 5 g . .2
N "~ ../ z. Eusodeheramientasinformdticas y de equipos tecnoldgicos de comunicacion,

otorgados por la institucién, no deberdn afectar la productividad del servidor

civil. i

aa. Cumplir con las normas del presente Reglamento, asi como las derivadas del
mismo, las disposiciones legales vigentes y con todas las disposiciones o directivas
de orden interno que establezca la Institucion.

bb.Las demds que se establezcan expresamente mediante normativa interna.

CAPITULO XX

PROHIBICIONES

Articulo 94°- Prohibiciones

—___Sin perjuicio de la comisidn de los actos o conductas tipificadas en el Codigo Penal y
en las normas laborales como delitos o faltas graves, respectivamente, los/las servidores/as
civiles estén prohibidos de las siguientes acciones:

a. Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor.

b. Lalectura de los medios informativos que no guardan relacién con las actividades
asignadas.
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Suspender, abandonar el trabajo o salir en horario de labores sin tener la
autorizacién comespondiente.

d. Realizar actividades ajenas a sus funcionés, dentro del horario de labores.

o

Registrar la asistencia de otro servidor civil o pedir que ofra persona la registre por
él.

—

El uso reiterado y sin autorizacién de medios telefénicos e informaticos para
asuntos personales.

g. La utilizacién de medios informaticos municipales para comunicaciones
particulares en linea (redes sociales, mensajes, chat y otros similares).

h. Realizar actividades distintas a las determinadas por la Municipalidad para el
cumplimiento de sus labores o aquellas que obstaculicen o entorpezcan las
labores dentro de las horas destinadas a la actividad laboral, salvo autorizacion
expresa.

Utilizar el fotocheck para fines personqles'o tomar el nombre de la Municipalidad
para realizar gestiones de indole personal.

Solicitar o recibir dadivas préstamos personales o similares u obtener ventaijas,
como consecuencia de actos o comisiones relacionadas con sus labores, a favor
de su persona o sus familiares.

k. Faltar el respeto al superior, a sus comparneros de tfrabajo y a los usuarios en
general dentro del centro de frabajo o fuera de éste.

I. Realizar, participar o propiciar actos discriminatorios de cualquier indole, hostilidad
u hostigamiento contra sus companeros de trabaijo.

m. Simular enfermedad.

inar a través de cualquier medio de comunicacién, sobre asuntos relacionados
: == con la Entidad o su personal, salvo autorizacién previa y expresa del Alcalde o
Gerente Municipal, segun sea el caso.

o. Incurrir en abuso de autoridad

p. Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de aseo y
limpieza personal, asi como infringir las medidas profildcticas que se determinen
para el bienestar de los/las servidores/as Civiles en general.

g. Hacer mal uso de los cédigos para acceder a informacién contenida en unidades
de almacenamiento (medios magnéticos u épticos) o en los discos duros de las
computadoras personales que no les han sido asignados.

Hacer uso de software ajeno a la Municipalidad con el fin de acceder a
informacién no autorizada. '

L

Efectuar colectas o recabar firmas, asi como organizar, promover y participar en
ventas, panderos, rifas o actividades andlogas en el local de la Municipalidad,
salvo las que propicie o autorice expresamente la Gerencia Municipal.

—+

Realizacién de cualquier tipo de juegos o distracciones.




u. Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o con signos visibles de haberlo
estado o bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes, asi como
introduciros, ingerirlos o propiciar su consumo en los locales de la Municipalidad.

.

v. Concurir a frabajar o hallarse trabajando bajo la influencia de drogas o sustancias
similares. Asimismo, introducir o portar en el lugar de trabajo alcohol o drogas.

w. Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de frabagjo, asi como
extraer documentos de la Municipalidad, aquellos que no tengan cardcter
reservado; salvo con la autorizacién del funcionario responsable, atendiendo los
requerimientos de la labor de la Municipalidad. Proporcionar informacion inexacta
o falsa

x. Se presume de pleno derecho que cualquier informacién de este tipo perjudica a
la Municipalidad y origina en forma automdtica responsabilidad para el/la
servidor/a civil responsable de las consecuencias que dicha informacién pueda
ocasionar.

Atribuirse la representacion de la Municipalidad o celebrar actos o contratos que
comprometen a la Municipalidad o al estado, salvo autorizacién o delegacion
expresa y previa otorgada por los érganos competentes. Su inobservancia
constituye falta grave de despido por quebrantamiento de la buena fue laboral,
conforme a las normas vigentes.

Los asesoramientos o trdmites a favor de terceros que guarden relacién con
atribuciones o competencias institucionales.

aa. Deambular o permanecer en los pasadizos o patios de las sedes de labores
efectuando acciones no inherentes a su condicién de servidor.

bb. Inhibirse de proporcionar o publicar informacién de la Municipalidad, salvo los
casos en que esté debidamente autorizado o cuando sea requerido por

Autoridad competente.
S, )
s demds prohibiciones establecidas por Ley o normatividad interna.

% 9/
__Articulo 95°. - Sobre el uso del uniforme Institucional

Respecto del uso del uniforme, el/la servidor/a civil deberd tener en cuenta lo
siguiente:

a. La dotacién de corte de tela o uniforme segin corresponda serd entregado por
la Municipalidad, quien determinard su composicion.

El otorgamiento de la dotacién de tela o uniforme serd entregado como
condicién de trabajo por parte de la entidad, en su calidad de empleador, solo
serd procedente siempre que esta sea proporcionada a los servidores por ser
indispensable y/o necesaria para el cabal cumplimiento de las labores o facilitar
la prestacién de servicios.

Los/las servidores/as civiles de la Municipalidad Provincial de Sandia deberan
concurir obligatoriamente con el Terno Institucional establecido por la Unidad
de Recursos Humanos en los cuatro (04) dias de la semana de lunes a jueves y el
dia viernes se podrd asistir con traje sport y/o buzo institucional de corresponder.




CAPITULO XXI

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 96°. - Son derechos de la Municipalidad

a. Determinar la capacidad e idoneidad del servidor civil para ocupar un cargo o
desempefiarse en tareas; apreciar sus méritos, decidir su promocién y mejora de
remuneracion.

o

Programar turnos y sistemas de frabajo, de acuerdo a ley.

o

Introducir y aplicar nuevos métodos de trabajo, destinados a lograr una mayor
eficiencia. ‘

o

Designar las tareas y las personas que deben ejecutarlas.

Ubicar, seleccionar y contratar al personal que estime necesario, de acuerdo a
ley.

Crear cargos y suprimir los que estime conveniente, con arreglo aley.

Establecer descripciones de puestos de frobo]o, responsabilidades y atribuciones
de los/las servidores/as civiles.

h. Efectuar evaluaciones periddicas sobre el rendimiento de los/as servidores/as
civiles, como sustento de promociones, cambios, reemplazos y ceses.

i. Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar el frabajo del servidor civil.

i.  Aplicar medidas disciplinarias, establecidas en el presente Reglamento y los
dispositivos legales vigentes.

= k. _Redlizar acciones y dictar normas que coadyuven a la mejor marcha
dministrativa y productiva de la Institucion.

I. Conceder permisos y licencias a los/las servidores/as civiles

m. Dictar medidas de seguridad que considere adecuadas para el/la servidor/a y
sus instalaciones.

Articulo 97°. - Las obligaciones de la Municipalidad
Son obligaciones de la Municipalidad:

a. Cumpliry hacer cumplir el presente Reglamento Intemo de Trabajo.

b. Ejercer la direccién laboral con respetd de la persona y dignidad del servidor
civil.

i—__c. Cumplir con las obligaciones que como empleador le sefalan las leyes y las

condiciones confractuales,

d. Prestar debida atencién a las quejas y sugerencias justificadas, que formulen sus
servidores/as civiles.

.

e. Promover el desarrollo profesional, técnico, social y cultural de sus servidores/as
civiles.



f. Proporcionar ambientes adecuados que permitan el mejor desarrollo de las
labores de servidores/as civiles.

g. Determinar las labores en forma concreta y objetiva, evitando no alterar la
armonia laboral.

h. Organizar programas de capacitacién para los servidores/as civiles, tendientes
a lograr su especializacién y perfeccionamiento.

i. Formular Directivas, Normas y Reglamentos que se requieren para la seguridad,
proteccién e higiene personal. i

i. No exigir lo prueba del VIH o la exhibicion del resultado de ésta al momento de
contratar servidores civiles, durante la relacién laboral o como requisito para
continuar en el trabajo. La condicién de afectado con el VIH no podra sustentar
ninguna accién dentro de la relacién laboral, incluyendo el despido del servidor
civil.

k. Garantizar el trato no discriminatorio alfel servidor/a civil real o supuestamente
afectado con el VIH, debiéndose considerar como falta laboral cualquier accion
discriminatoria.

CAPITULO XXII

EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 98°. - La extincién de la relacién laboral

La relacién laboral se extingue por fallecimiento del servidor civil, renuncia voluntaria,
término del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta permanente, jubilacién,
2 despldo y demds causales determinadas por las leyes de la materia.

0 99‘ Dela renuncla .

pié dirigido al titular de la entidad por mesa de partes, al Gerem‘e Municipal o jefe
“Inmedlato quien deberd remitirla a la Unidad de Recursos Humanos en el plazo de un (1) dia
A hob‘l de presentada. Dicha comunicacién deberd efectuarse con no menos de treinta (30)
—dIOS de anticipacién a la fecha de hacerse efectiva la renuncia. La Unidad de Recursos
Humanos es responsable de su framitacién, emitir y cursar la respuesta comespondiente. La
puesta a disposicién del cargo se regula por las normas legales y reglamentarias vigentes. La

aceptacién de la puesta del cargo a disposicion surte los efectos legales de una renuncia.

Articulo 100°.- De la exoneracién del plazo de preaviso:

El/la servidor/a civil podrd solicitar que se le exonere del plazo de treinta (30) dias
previsto en el articulo anterior, quedando la Municipalidad en potestad de aceptarla en
forma parcial o total. En dicho caso, el/la servidor/a civil debera consignar en su carta simple
de renuncia dirigida al titular de la entidad, Gerenfe Municipal o Jefe inmediato, la fecha
propuesta como Ultimo dia de labores, cuidando de no afectarla entrega de cargo en curso
ni el plazo de respuesta a favor de la Municipalidad, conforme se indica en el parafo final
del presente articulo. La Gerencia o Jefatura de la Unidad Orgdnico de la cual depende el/
la servidor/a civil, remitir la carta de renuncia a la Unidad de Recursos Humanos, en el plazo
de un (1) dia hdbil de presentada, acompafiando su opinidn por escrito sobre la
procedencia o improcedencia de la exoneracién del plazo de preaviso de renuncia
solicitado. La sohcu’rud de exonerocnon se entenderd.aceptada sino es rechazada por escrito
resentada. La Unidad de Recursos Humanos es la resonsc:ble
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de su evaluacién y tramitacién, asi como de emitir y cursar la respuesta correspondiente,
una vez recibida la informacién a que se refiere el parrafo anterior.

\Articulo 101°.- La entrega de cargo
C El/ la servidor/a civil cuya relacién laboral con la Municipalidad se extinga estd
'M 5E - jobligado a efectuar la entrega de los bienes qsignoéios para el desempeno de sus funciones,
/ * /el informe del estado de labores que tiene bajo su responsabilidad, asi como presentar la
AN UV / Declaracién Jurada de ingresos y de Bienes y Rentas con arreglo a ley. La referida entrega
= de cargo y bienes inventariados se hara al Jefe de la Oficina General de Administracion,
mediante la suscripcién del Acta de Entrega de Cargo, la cual deberd ser presentada por
el/la servidor/a civil dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a la fecha de su cese, a
efectos de realizar los trémites para el pago de sus beneficios sociales.

CAPITULO XXIIl

RGN

MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

&

,\ Articulo 102°. - Medidas de Prevencién y Sancién -

' z)\ La entidad promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre los/las
% idores/as Civiles, enigualdad de condiciones, por lo que se remite ala Ley de Prevencion
A // y Sancién del Hostigamiento Sexual, Ley N° 27942, sus normas modificatorias, Ley N° 29430 y
Decreto Legislativo N° 1410, y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo vigente es
Decreto Supremo N° 014- 2019-MIMP.

Articulo 103°. - Definicién del Hostigamiento Sexual ,

El hostigamiento sexual es la forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por la persona contra
A6.Que se dirige, que puede crea un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede
; fectar su actividad o situacién laboral, docente, formativa o de cualquier ofra indole.

e/ N\
. Articulo 104°. - Manifestaciones del Hostigamiento Sexual
tigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a. Promesas implicitas o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso
N~ respecto a su situacién actual o futura a cambio de favores sexuales.

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

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

Articulo 105 °. - Responsabilidad por Hostigamiento Sexual
La determinacién de la responsabilidad administrativa del funcionario o servidor
pUblico que realiza actos de hostigamiento sexual, se framita conforme al procedimiento
administrativo  disciplinario previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
mdependlentemente del régimen laboral en el que se encuentre, salvo el caso de los
vidores/as pertenecientes a carreras especiales; a los cuales resultard de aplicacion el
procedimiento administrativo disciplinario regulado por sus regimenes especiales.
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CAPITULO XXIV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

iculo 106°. - Garantias que brinda la Municipalidad

La Municipalidad garantiza que el centro de frabagjo contard con los medios y
ondiciones que protegen la vida, la salud y el bienestar de los servidores/as civiles,
" estableciendo para tal efecto de la seguridad y salud en el Trabgjo, el que serc: de
aplicacién en todos los Organos Desconcentrados de la Municipalidad.

Articulo 107°.- Principios del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Son principios que inspiran el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
los de prevencién, responsabilidad, cooperacion, informacién y capacitacion, gestion
integral, atencién integral de la salud, consulta y participacién, primacia de la realidad, y
proteccion.

A0 2 /7 Articulo 108°.- Constitucién del Comité de Segurldaél y Salud en el Trabajo

>~ _‘\ Se constituird el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, quien es el encargado
i “{/ ﬁ\de velar por la aplicacién del Sistema mencionado en el arficulo precedente en la
o '__:', diccién respectiva. El comité estard constituido por el Gerente Municipal, Jefe de la
~_/Oficina de Administracion General, Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y dos (02)
~ representantes de los servidores, especialmente elegidos en procesos convocados por el
Sindicato de Servidores civiles comrespondiente. El Sindicato designard a uno de sus miembros
para actuar en calidad de observador en el Comité de Seguridad y Salud en el Trabgjo
respectivo.

Articulo 109°. - La Municipalidad, en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, debera:

a. Proteger la seguridad y salud de todos los/las servidores/as civiles, mediante la
prevencién de las lesiones, dolencias, enfermedades e incidentes relacionados
con el frabajo.

Cumplir con lo dispuesto en la legislacion, las negociaciones colectivas y
gramas voluntarios, en materia de seguridad y salud en el trabajo.

c. Garantizar la participacién de los/las servidores/as en todas las etapas de
desarrollo, implementacion, aplicacién y mejora continua del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

d. Garantizar, oportuna y apropiadamerite, capacitacién y entrenamiento en
seguridad y salud en el frabajo, como parte de la jornada laboral.

e. En materia de salud de los/las servidores/as que laboren permanentemente en
las Unidades que tengan a cargo labores de archivo documentario,
almacenamiento, imprenta u ofras actividades que los expongan a sustancias
téxicas o que causen riesgo a la salud, la Municipalidad dispondra el uso de una
vestimenta adecuada para las labores gue realiza, asi como implementos para

" la proteccién de la piel y vias respiratorias, tales como guardapolvos, mascarillas

y guantes.

Articulo 110°. - La Municipalidad aplicard las siguientes medidas de proteccion:

, a. Disefiar adecuados ambientes de trabajo, seleccionar equipos y métodos de
] trabajo que no afecten la salud del servidor civil, asi como atenuar el frabajo
monaotono y repetitivo.

.
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b. Orientar los ambientes y equipos de 1raba]o en pro de garantizar la salud y
seguridad del servidor civil.

c. Integrar los planes y programas de prevencion de riesgos laborales a los nuevos
conocimientos de, las ciencias, tecnologias, medio ambiente, organizacién del
trabajo y evaluacién de desempeno en base a las condiciones laborales.

d. Adoptar el enfoque de género para la determinacion de la evaluacién inicial y el
proceso de identificacién de riesgos anuales. Las servidoras gestantes tienen
derecho a ser transferidas a ofro ambiente, cuya drea no implique el riesgo para su
integridad como para el concebido, sin menoscabo de sus derechos remunerativos
y de categoria.

e. Otras que puedan ser formuladas por el Comité de Seguridad y Salud en el trabdjo,
con posterioridad a la respectiva evaluacién sobre su implementacion.

Articulo 111°, - Sobre peligro inminente .

La Municipalidad podrd dar instrucciones necesarias para que, en caso de un peligro
inminente que constituya un riesgo importante o intolerable para la seguridad y salud de
los/las servidores/as, estos puedan interrumpir sus labores, e incluso, si fuera necesario,
abandonar de inmediato las instalaciones donde desarrollan sus actividades, no pudiendo
reanudar las labores mientras el riesgo no se haya reducido o controlado.

Arficulo 112°, - Sobre informacién de circunstancias,

El/la servidor/a Civil deberd informar a la Unidad de Recursos Humanos o al Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre cualquier circunstancia o incidente en el centro de
trabajo que pudiera resultar inseguro, peligroso o que pudiera afectar negativamente a él o

“#-.a sus compafieros en |o que respecta a su salud, estado fisico, mental o socialmente.

Adlculo 113°.- Derecho de comunicarse libremente
ervidor/a Civil tiene derecho de comunncorse libremente con el Inspector de

Jrabajo sobre cualquier circunstancia a incidente ‘que afecte la seguridad o salud en el

“trabajo. Los/las servidores/as civiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién, que
mantengan vinculo laboral con el empleador bajo cualquier régimen laboral o bajo
modalidades formativas, tienen derecho al mismo nivel de proteccién en materia de
seguridad y salud en el tfrabajo.

Articulo 114°. - Servidores con diagnéstico de enfermedades contagiosas

Los/las servidores/as civiles que hayan side diagnosticados o hayan sufrido de
enfermedades contagiosas, deberdn presentarse a la Unidad de Recursos Humanos, con
alta médica respectiva emitida por el médico tratante.

Arficulo 115°. - Los/las servidores/as, en materia de seguridad y salud en el trabajo,

deberan:

a. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el de la Municipalidad.

~—b. No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para
los cuales no hayan sido autorizados ni capacitados.

c. Someterse a exdmenes médicos a que estén obligados por norma expresa, siempre
y cuando se garantice la confidencialidad del acto médico y sus resultados.

d. Responder e informar con veracidad sobrg algin riesgo que pueda ocasionar su
salud a las instancias pUblicas que se lo requieran, caso contrario es considerado
falta grave.




A\ Arficulo 114°. - Implementacién de politicas y programas sobre VIH

=] La Municipalidad adoptard medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus

| servidores civiles afectados a consecuencia del VIH; asimismo, también promovera el
desarrollo e implementacién de politicas y programas sobre VIH, destinadas a prevenir y
controlar su progresién, proteger los derechos laborales, si como emadicar la discriminacion
de las personas infectadas con VIH. Para garantizar la autonomia de la voluntad del servidor

_ civil y la confidencialidad de las pruebas del VIH y sus resultados, éstas no podrdn ser

{2\ ordenadas por la Municipalidad.
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CAPITULO XXV
DESARROLLO DEL PERSONAL

Articulo 117°. - Induccién y orientacion

La induccién permite a la entidad socializar y facilitar la interrelacién, integraciéon y
adaptacién de manera planificada de los/las servidores/as que ingresan a prestar servicios,
de forma que se le brinden la informacién relacionada al funcionamiento general de la
Municipalidad Provincial de Sandia a sus normas internas y a su puesto.

La induccién estd dividida en dos partes: induccién general e induccion especifica.
La induccién general se encuentra referida a brindar informacioén sobre el Estado, la entidad
y sus normas internas. La induccién especifica se encuentra referida a brindar informacién
sobre el puesto. s

Todo servidor civil que se incorpora a la entidad debe asistir a la induccién general
agramada por la Unidad de Recursos Humanos, en la que recibird orientacion e
rucciones sobre: deberes, derechos, beneficios, condiciones laborales enlas que prestard
s@rvicios, horarios, uso del fotocheck, vestimenta, fecha y forma de pago de la remuneracion
y-ofras para su adecuada permanencia en la Municipalidad Provincial de Sandia.

B -

8° < Desarrollo de Personal ‘
Ny Es potestad de la entidad aprobar programas para promover el desarrollo del
pérsonal que comprenda politicas de estimulo, bienestar y evaluacién, teniendo en cuenta

SSANTEA o hecesidades de los/las Servidores/as Civiles y de la entidad. La implementacion y
ejecucion de estos programas se encuentran sujetos a la disponibilidad presupuestal de la
entidad.

Arficulo 119°. - Acclones de capacitacion. ;

Enfiéndase por capacitacién al proceso continuo de ensefianza y aprendizaje,
mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los/las Servidores/as Civiles de
la entidad, que les permiten mejorar el desempefio de sus labores.

Todos los/las Servidores/as Civiles, podrdn acceder a las capacitaciones que
programe la entidad, dentro de sus posibilidades presupuestales.

Las acciones de capacitacién se establecen en el Plan de Desarrollo de Personas
- ,.&,qu_e_gg[uebc anualmente la entfidad.

Articulo 120°. - Facilidades por estudios.

Es potestad de la entidad prestar apoyo a aquellos/las Servidores/as Civiles que
ingresen a institutos o universidades para seguir estudios superiores, a tfravés del otorgamiento
de las licencias o permisos a ser compensados, conforme a lo dispuesto en el presente
Reglamento. ‘



CAPITULO XXVI

RECONOCIMIENTO Y FELICITACION

Articulo 121°, - Destaque en puntualidad y disciplina

Los/las servidores/as que durante el afio laboral destaquen por su puntualidad y
disciplina serdn reconocidos, mediante una resolucién de felicitacién, la transcripcion de la
resolucion deberd ser archivada en el legajo del servidor civil, constituyendo mérito para el
trabajador.

-/ Articulo 122°. - Responsables de hacer cumplir el presente reglamento

La Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces, Gerente Municipal, Sub
Gerentes o la que haga sus veces, Jefes de oficina, Jefe del Organo de Control Interno de
la Municipalidad Provincial de Sandia, se encargardn de velar y hacer cumplir en su dmbito
— lo dispuesto en el presente Reglamento.

-

Articulo 123°. - Responsable de la aplicacién del presente reglamento

La Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces, serd el responsable de
evaluar permarientemente la aplicacién y ejecucién del presente Reglamento y de
alcanzar las sugerencias que estime conveniente a la Gerencia Municipal, a fin de asegurar
la oportuna actualizacién, y mejora del mismo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMF.RA DERECHO DE EMITIR NORMAS Y DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Mu:mmpchdod se reserva el derecho de emitir normas y disposiciones que complementen,
mpl:en y adecuen el presente Reglamento Intemo de los/las Servidores/as Civiles- RIS, a fin
'de mejorar su aplicacién, las cuales una vez aprobadas seran puestas en conommlem‘o de
los/las servidores/as de la Municipalidad.

SEGUNDA: DE LOS CASOS NO PREVISTOS

Los casos no previstos, asi como las infracciones a nbrmas laborales, morales o éticas que se
produzcan en el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento arménico de las
relaciones laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran
resueltos por la Gerencia Municipal, atendiendo en cada caso a las circunstancias,
antecedentes u otros aspectos pertinentes, aplicdndose los principios de razonabilidad y
buena fe, el sentido comun y la légica, en concordancia con las disposiciones legales
vigentes.

TERCERA: COMPUTO DE PLAZOS Y TERMINO DE LA DISTANCIA
‘ nlazos sefialados en el presente Reglamento se computan en dias calendario, salvo que
#4 se exprese lo contrario. En los casos en que el presente Reglamento disponga que se
Y considere el término de la distancia a favor del personal que desarrolle sus funciones en
provincias, éste se adicionard al plazo establecido, en un méximo de cuatro dias hdbiles, por
la Unidad Orgdnica competente.




DISPOSICIONES FINALES

tidad, debiendo ser puesto a conocimiento de los/las Servidores/as Civiles de la
nicipalidad, a fin que cumplan con lo dispuesto en la norma que regulara su actuar en la
nicipalidad. Asimismo, los/las servidores/as ingresantes a la Municipalidad recibirdn un
mplar del presente Reglamento.

En consecuencia, todos los/las servidores/as de la Municipalidad estan informados de su
existencia y contenido, por lo que no podran invocar su ignorancia, parcial o total, para

-,/n/;,\, ‘OAx\ justificar su inobservancia o incumplimiento, toda vez que sus nommas tienen cardcter
AT lPE : |
TASY

z,\ obhgoTono

ZSEGUNDA: La aplicacién del presente Reglamento Intero de Trabajo debe guardar plena
= concordancia con el marco juridico vigente, asi como con las disposiciones técnico

normativas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR, como ente rector del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
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