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“Afio del Bicentenario, &hm&mwr&
Iz conmemoracidn de las heroicas batallas de Junin v Avacucho”

GERENCIA MUNICIPAL
Resolucién Gerencial Municipal N° 095-2024-GM-MDDH-T
Daniel Hemnindez, 18 de septiembre del 2024

Municipalidad Distrital de

Gestidn Edil 20232026

VISTO:

El Informe N° 065-2024-JBPM- RRHH-MDDH/T, de fecha 09 de abril del 2024, suscrito

por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos — Bach. Jesis Basilio Pérez Mufioz: la Carta N® 191-2024-

GM/MDDH, de fecha 10 de junio del 2024, suscrito por el Gerente Municipal — Abog, Dante Paredes Bastidas:

N\ J Opinion Legal N* 035-2024/MDDH/AE-RCH, de fecha 24 de junio del 2024, suscrito por el Asesor Legal

X Externo — Abog. Rildo Chanca Huaroc; el Informe N° 202-2024-]BPM-RR.HH-MDDH/T, de fecha 06 de

fm fseptiembre del 2024, suscriro por ¢l Jefe de la Unidad de Recursos Humanos — Bach. Jesis Basilio Pérez Mufioz:

2} Informe N© 0087-2024.GM-MDDH.T, de fecha 10 de septiembre del 2024, suscrito por el Gerente Municipal
3 — Abog. Dante Paredes Bastidas; v;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Peri, en su articulo 194°, y sus modificatorias por ks Leves
de Reforma Constitucional, expresa que “Las municipalidades provinciales y distritales son los organos de gobierno
local, tienen la autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de sus competencia” concordante
con el Articulo II el Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orginica de Municipalidades, asimismo e articulo

= 39" de la Ley Organica citada, establece que los concejos Municipales ejercen sus funciones de gobierno medunre
m M }h aprobacidn de ordenanzas y acuerdos. La autonomia que la Constitucion otorga a las municipalidades, radica en
= ooded 2  facultad de cjercer actos de gobierno administrativo y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico:

. Y &8 Que, el articulo 195° de la Constitucion Politica del Peri, en concordancia con el literal s) del

LA articulo 42° de Ta Ley N® 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion, establece que los Gobiernos Locales

' promueven el desarrollo y la economia local, y la prestacién de los servicios publicos de su responsabilidad, en
armonia con las politicas y planes nacionales y regionales de desarrollo;

Que, conforme a lo establecido en el Art. 20° inciso 20 de la Ley Orginica de
Municipalidades, Ley N® 27972 establece que: (...} Son atribuciones del Alcalde, delegar sus ambuciones
administrativas en el Gerente Municipal”, y en cumplimiento de esta atribucion, con Resolucion de Alcaldia N°
007-2023-MDDH-A, de fecha 04 de enero del afio 2023, el Alcalde delega funciones al Gerente Municipal para
realizar actos administrativos y de administracidng

Que, cabe indicar que el Decreto Legislativo N® 1023 -, crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil como ente rector del Sistemna Administrativo de Gestién de Recursos Humanos (SAGRH), tiene
como pancipal funcidn formular la politica nacional del servicio civil, ejerce su rectoria del Sistema y resolver
CONIOVersias;

Que, de igual modo, la Ley N° 7~ Ley del Servicio Civil, tiene por objetivo establecer
un régimen dnico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades piblicas del Estado, asi como
para aquellas personas que estin encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades v de prestacion de
Servicios a cargo de estas a fin que tales entidades alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia y presten
efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como promover el desarrollo de las

personas que lo integran;

Que, el articulo 4° de la Ley N® 30057 ~ Ley del Servicio Civil y sus modificaciones, sefiala
que el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos establece, desarrolla y ejecuta la Politica de Estado
respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de nOTmas, principios, recursos, métodos, procedimientos ¥ et
técnicas utilizados por las entidades piblicas en la gestion de los recursos humanos;

Que, en esa linea, el articulo 6° de la referida Ley, dispone que las oficinas de recursos
humanos de las entidades pablicas o las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de
la gestion de recursos humanos, sujetindose a las isposiciones que emita el ente rector, siento una de sus funciones
lade formular lineamientos y politicas para el desarrollo del plan de gestion de personas y el 6ptimo funcionamiento
del Sistema de Gestion de Recursos Humanos:
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GERENCIA MUNICIPAL
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Que, bajo dicho contexto cabe acotar que el articulo 129° del Reglamento General de la Ley

{0057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, prevé que todas las entidades puiblicas estin
gadas a contar con un unico Reglamento Intemo de los Servidores Civiles — RIS, el cual tienen como finalidad
s¥tablecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y
ihligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento; RIS que debe
er puesto a disposicion de cada servidor civil al momento de su ingreso a la entidad o de la aprobacién del mismo,
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Que, asimismo corresponde sefialar que mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
238-2014-SERVIR-PE, que aprueba Ia Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH denominada “Normas para la

para la gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanaos, el cual esti compuesto por siete (7)
subsistemas, dentro de Jos cuales se encuentra el Sub Sistema de Planificacion de Politicas de Recursos Humanos,

sion integral, en temas relacionados con recursos humanos; subsistema que se encuentra compuesto por los
jrocesos de i) Estrategia, politicas y procedimientos: y i) Planificacién de Recursos Humanos, siendo que el
%#Reglamento Interno de Servidores Civiles, es un producto esperado del Proceso de Estrategia, Politicas ¥
procedimientos por lo que en ese contexto, debe tenerse en cuenta que, las Oficina de Recursos Humanos de las
Enndades de la Administracion Publica siendo la Gerencia de Recursos Humanos en el caso de las Municipalidades
los encargados de llevar a cabo las acciones necesarias para la implementacion de dichos procesos;

Que, con Informe N* 065-2024-]BPM-RR.HH-MDDH /T, de fecha 09 de abeil del 2024, ¢l
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos — Bach. Jesis Basilio Pérez Mufioz, comunica que no estando claro algunos
articulos del Reglamento Interno del Servidor, solicita precisar mediante directiva u otro documento stmilar, con
respecto a PERMISOS DURANTE LA JORNADA LABORAL Y OTROS, tpificados en nuestro Reglamento
Interno del Servidor (RIS), aprobado mediante Resolucion Gerencial N® (0188-2020-GM-MDDH-T;

Que, con Carta N® 191-2024-GM/MDDH, de fecha 10 de junio del 2024, el Gerente
Municipal — Abog, Dante Paredes Bastidas, remire el documento al Asesor Legal Externo que contiene los articulos
observados del Reglamento Interno del Servidor de esta Entidad Gubernamental VIgente y sus respectivas
maodificaciones y/o actualizaciones planteadas de acuerdo con la normativa vigente, para su evaluacion v emita la
respectiva OPINION LEGAL para el trimite correspondiente;

Que, con Opinién Legal N* 035-2024/MDDH/AE-RCH, de fecha 24 de junio del 2024, el
Asesor Externo Legal — Abog. Rildo Chanca Huaroc, concluye opinando lo siguiente:

® Conforme a las consideraciones expuestas, y en el marco de lo sefialado por la Unidad de Recursos
Humanos, en su calidad de Organo técnico, mediante Informe N° 065-2024-]BPM-RR.HH-MDDH/T,
quien se encuentra encargada de emitir lineamientos ¥ politicas internas para la mejora en la gestion de
los recursos humanos, eta asesoria externa concluye que resulta viable realizar y aprobar las
modificaciones del Reglamento Interno de los Servidores Civiles de Ia Municipalidad Distrital de Daniel
Hernindez, a fin de incorporar disposiciones sobre la permanencia, permisos, obligaciones de los
servidores, asi como establecer las condiciones en las cuales deberi desarrollarse la licencia sin goce de
remuncracion, contribuyendo a la organizacion de la gestion interna de los recursos humanos de
entidad, con sujecion al respeto de los derechos fundamentales v laborales. .

*  Se continde con los trimites administrativos, debiendo aprobar la modificacion de Reglamento Interno
de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Daniel Hemandez, via acto resolutivo por la
Gerencia Municipal, conforme a lo establecido en el articulo TV del Tiralo Preliminar del Reglamento de
la Ley del Servicio Civil.

Que, con Informe N® 202-2024-)BPM-RR.HH-MDDH/T, de fecha 06 de septiembre del
2024, ¢l Jefe de la Unidad de Recursos Humanos — Bach. Jesis Basilio Pérez Muiioz, remite el proyecro de
REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES (RIS), que consta de 25 capitulos y 175
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articulos, disposiciones complementarias v finales, para su revision, socializacion v aprobacion respectiva mediante
Acto Resolutivo;
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Que, bajo los alcances expuestos contando con la opinion favorable de las dreas técnicas
competentes, resulta viable aprobar ¢l Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital
de Daniel Hernindez, de acuerdo a lo establecido en la normativa sobre la materta;

Que, de acuerdo a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas en la Resolucion de
Alcaldia N® 007-2023-MDDH-A, de fecha 04 de enero del afio 2023,

SE RESUELVE:

: APROBAR ¢/ REGLAMENTO INTERNO DE LOS

. SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DANIEL HERNANDEZ, que

“&-ﬂﬂmsu de veinticinco (25) capitulos, ciento setenta y cinco (175) articulos, seis (06 disposiciones complementarias,

= cuatro (04) disposiciones finales y cuatro (04} formatos, el mismo que como anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

: DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion Gerencial N°® (0188
2020-GM-MDDH-T, de fecha 22 de diciembre del 2020, que aprobo el Reglamento Interno del Servidor Civil de
la Municipalidad Distrital de*Daniel Hernindez, asi como cualquier norma intema que contravenga la presente

Resolocion.
ARTICULO TERCERO: ENGARGAR, el cumplimiento de la presente resolucién a la

ARTICULO CUARTO: ENGARGAR, 4 Ia Unidad de Recursos Humanos difunda ¢l
presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Danicl Hernandez, a todos

.Hﬂmm:}mmﬂmmlmm
competentes de la Municipalidad Distrital de Daniel Herndndez, para su conocimiento v demis fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DMsrrbuacicn:

Unidad de Recursos Humanos

&h(:m*mﬁlﬂh&muyhjﬂ

Sub Gerencia de Plancamiento v Presupuesta

Unidad de Contabilidad

Sub Gerencia de Infraestructur Desarrollo Urbane ¥ Rugal

Unidad de Logistica Almacen v Control Patrimendal

Sub Grerencia de Servicios Poblicos ¥ Medio Amliente !
Archivo
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INTRODUCCION

Las Municipalidades son Entidades de derecho publico, gozan de autonomia econdmica v
administrativa en los asuntos de su competencia, facultad consagrada constitucionalmente,
sin embargo dentro de este contexto legal las Municipalidades estan sujetas y reguladas
por normas concemientes a la Administracién Pablica en general, siendo el caso que
actuaimente de acuerdo a Ley, convergen con mayor regularidad tres regimenes laborales
en las Municipalidades: Los sujetos a la actividad publica regidos por el Decreto Legislativo
N® 276, el personal obrero bajo el régimen laboral privado del Decreto Legislativo N® 728,
y los contratados bajo Contratos Administrativos de Servicios bajo el &mbito del Decreto
Legislativo N* 1057. Asi mismo se proyecta el alcance a los servidores y funcionarios de la
ey N° 30057, y a los Servidores Publicos de Alto Rendimiento (SPAR).
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ediante Ley N* 30057, del 04 de julio del 2013, Ley de Servicio Civil, se establece un :
Régimen Unico y Exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades |
publicas del Estado, asi como para aquellas personas que estan encargadas de su gestion, |
del ejercicio de sus potestades y de la prestacion e servicios a cargo de estas, :
determinandose el transito de todas las entidades publicas circunscritas a los alcances de |
dicha Ley, el mismo que se deberia darse de forma progresiva, no obstante, con fecha 13 I
de junio del 2014, se publica en el diario oficial “El Peruano”, el texto del Reglamento !
General de la Ley N° 30057, Ley de Senvicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo :
N* 040-2014-PCM, el cual dispone en su Articulo 129° que todas las entidades publicas I
estan obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, I
Reglamento que tiene como finalidad establecer las condiciones en las cuales debe :
desarmollarse el Servicio Civil y la Entidad Pablica, sefialando los derechos y obligaciones |
= dellla servidor/a civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de I
) incumplimiento, debiendo en este Gltimo caso, observar los fundamentos 30° y 31° de la I
~|Resolucion N° 001407-2019/SERVIR/TSC-Primera Sala, donde se pondera que el :
Reglamento Interno de los Servidores Civiles RIS, en cuanto a las faltas disciplinarias de I
los servidores civiles, Unicamente debe contener las consideradas como Leve que ameriten |
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una sancion de amonestacion sea verbal o escrita, como las contenidas en el literal a) del
articulo 88° de la Ley N* 30057,

En el contexto de lo colegiado, la actual administracion municipal se encuentra
comprometida con el adecuamiento de sus instrumentos de gestién, reglamentos y
directivas internas, acorde con las ultimas disposiciones normativas emanadas por loe
estamentos componentes.

En ese sentido se ha elaborado el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles
RIS, pretendiendo también constituir un documento de gestién que coadyuve a la 6ptima
relacion laboral entre la autoridad edilicia y los trabajadores, asegurando que ellos tengan
conocimiento de sus derechos y obligaciones, asi como la normatividad para acceder a
ellos.

Es politica de la actual gestién municipal el procurar el bienestar social y econémico de
todos sus trabajadores, llamese empleados u obreros, motivo por el cual el presente
reglamento ha tratado de establecer un trato igualitario en lo que respecta a beneficios vy
obligaciones de todos los trabajadores en general, orientando todo su accionar a un eficaz
y eficiente gobierno municipal dirigido hacia la comunidad.

Asitambién, el Reglamento Interno de los servidores civiles, tiene caracteristicas generales
de orientacion que se complementan con politicas, normas, lineamientos y procedimientos
que, sobre cada rubro se establezcan, requiriendo ser actualizado y/o modificado cada vez
que se promulguen disposiciones legales o administrativas que exijan su modificacion o
cuando lo demande el desarrollo institucional.
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Introduccién

Capitulo | : Disposiciones Generales
Articulo 1° Objetivo,

Articulo 2° Finalidad,

Articulo 3° Base Legal

Capitulo Il : Generalidades del Personal

Articulo 4° Alcance

Articulo 5° Difusién del Presente Reglamento
Articulo 6° Induccién

Articulo 7° Incorporacion a la entidad
Articulo 8° Nepotismo

Articulo 9° De los Requisitos

Articulo 10 Legajo de Personal

Articulo 11° |dentificacion Institucional

Capitulo Il: Jomnada y Horario de Trabajo
Articulo 12° Jornada de Trabajo

Articulo 13° Horario de Refrigerio

Articulo 14° Exceso del Tiempo de Refrigerio
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culo 17° Uso de Uniforme de Trabajo

«wi/Articulo 18° Tardanza en el Registro de Asistencia
Articulo 19° Comunicacién de Inasistencia

Articulo 20° Ingreso en dias no laborables

Articulo 21° Omisién involuntaria de registro de asistencia

Articulo 22° Excepciones de Ingreso y Salida

Articulo 23° Permisos

Articulo 24° Incumplimiento de permisos

Articulo 25° Tipos de Permisos

Articulo 26° Permisos Personales ylo Particulares

Articulo 27° Permiso por Lactancia

Articulo 28° Enfermedad y/o Cita para Atencién Medica

Articulo 28° Por Comision de Sarvicia

Articulo 30° Citacion Expresa Judicial, Policial, Militar acreditada con el correspondiente
documento

Articulo 31° Por Representacion Sindical

Articulo 32* Por Funcion Edil

Articulo 33° Por maternidad y/o gravidez

Articulo 34° Por Capacitacion Oficializada

Articulo 35° Permiso por enfermedad o accidente del conyuge, concubino(a), padres, hijos,
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: Capitulo V: Permisos y Licencias
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Articulo 36° Licencias
Articulo 37° Computo de dias para el otorgamiento de licencias.
Articulo 38" Tipos de Licencias
Articulo 39° Licencia Con Goce de Remuneraciones
Articulo 40° Licencia por Enfermedad y/o accidente comprobado
Articulo 41° Licencia por Maternidad (descanso pre y post natal)
Articulo 42° Licencia por Patemidad
Articulo 43° Licencia para asistir al hijo/a, padre 0 madre, cényuge o conviviente y
hermano/a enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que
ponga en serio riesgo su vida.
Articulo 44° Por fallecimiento del conyuge, concubino/a, padres, hijos/as o hermanos/as
del/de la servidor/a civil
Articulo 45° Licencia por capacitacion
Articulo 46° Licencia por citacién expresa judicial, fiscal, militar, policial, arbitral o
administrativo, cuya diligencia implique més de ocho (08) horas
Articulo 47° Licencia por desempefio de cargos sindicales
Articulo 48° Licencia por funcién edil

Articulo 49° Licencia por onomastico

Articulo 50° Por adopcion

Articulo 51° Licencia por Pasantia y Congresos (Nacional e Internacional).

Articulo 52° Licencia por representacion deportiva

Articulo 53° Licencia Sin Goce de Remuneraciones

Articulo 54° Por Motivos Particulares

Articulo 55° Por Capacitacion no Oficializada

Articulo 56° Por Ejercicio de Cargos Politicos de Eleccién Popular

Articulo 57° Por Postular a Cargos Politicos
>, Articulo 58° Por Eleccién como Juez de Paz

sfrticulo 58° Por Designacion de Cargos de Confianza en ofras entidades del estado
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st ) Articulo 60° Inasistencia injustificada al centro de trabajo
Articulo 61° Justificacién de Inasistencia
Articulo 62° Verificacion y calificacién de inasistencia

Capitulo Vii: Desplazamiento de Personal

Articulo 63° Desplazamiento de personal

Articulo 64° Desplazamiento temporal

Articulo 65° Permuta

Articulo 66° Rotacion

Articulo 67° Designacidn

Articulo 68° Encargo

Articulo 69° Comisién de Servicios

Articulo 70° Desplazamiento a otra Entidad Publica
Articulo 71° Por Necesidad de Servicio

Articulo 72° Por Investigacion de caracter disciplinario, conforme a la normatividad vigente
Articulo 73° Por Dinadmica Organizacional

Articulo 74° Acciones de desplazamientos admitidas.
Articulo 75* Designacion temporal

Articulo 76° Rotacién Temporal

Articulo 77° Comision de Servicios

Capitulo VIll: Remuneraciones, Descuentos
Articulo 78° De la Remuneracionas

e Eakakakeiaei R  E——




Articulo 79° Monto de la remuneracién

Articulo 80° Descuentos

Articulo 81° Descansos remunerados v dias no laborables

Articulo 82° Imposibilidad de Recibir Doble Sueldo

Articulo 83° Obligacién del Servidorfa Dedicacién Exclusiva al Cargo y el Pago de
Remuneraciones.

Capitulo IX: Descanso Vacacional

Articulo 84° Uso Fisico de Vacaciones

Articulo 85° Récord vacacional

Articulo 86° Postergacién del uso fisico de vacaciones

Articulo 87° Fraccionamiento del Descanso Vacacional

Articulo 88° Adelanto de Vacaciones

Articulo 89° Vacaciones Truncas y/o no gozadas

Articulo 90° Entrega de Cargo y Bienes por Vacaciones

Articulo 91° Supuestos en lo que no procede el Descanso Vacacional, Fraccionamiento ni
Adelanto de Descanso Vacacional

Capitulo X: Derechos y Obligaciones de la Municipalidad Distrital de Daniel
Hernandez como Empleador.

Articulo 92° Derechos y atribuciones de la Municipalidad
Articulo 93° Obligaciones de la Municipalidad

Capitulo XI : Dlhdm. Deberes, Obligaciones y Prohibiciones de los Servidores de
la Municipalidad Distrital de Daniel Hernéndez.

LHlicing de
Recursos
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Capitulo XIl : Normas de Fomento y Mantenimiento de la Armonia Entre Empleador
y Servidores.
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} Articulo 98° Fomento de la Armonfa Laboral

I Articulo 99° Principios

I Articulo 100° Reconocimiento de méritos
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: Articulo 101° Del Hostigamiento Sexual

I Articulo 102° Manifestacién del Hostigamiento Sexual.

I Articulo 103° De las medidas de prevencion y sancién frente al hostigamiento sexual a nivel
: de la Municipalidad.

; Articulo 104° Elementos que configuran un acto de hostigamiento sexual.

I Articulo 105° Interposicién de la Queja

: Articulo 106° Caréacter Reservado del Procedimiento.
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Capitulo XIV : Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

Articulo 107° Del Régimen Disciplinario

Articulo 108° Potestad disciplinaria

Articulo 109° Principios de la potestad sancionadora
Articulo 110° Responsabilidad Administrativa disciplinaria
Articulo 111° De las faltas disciplinarias

Articulo 112° Clasificacién de las faltas disciplinarias




Articulo 113° Tipos de Sanci6n Aplicables

Articulo 114° Autoridades Competentes

Articulo 115° De la Secretaria Técnica

Articulo 116° De las Acciones de Control

Articulo 117* Amonestacién Verbal

Articulo 118° La amonestacién escrita

Articulo 119° Suspensién

Articulo 120° Destitucién

Articulo 121° Inhabilitacién

Articulo 122° Denuncias

Articulo 123° Criterios aplicables a la determinacion de la sancién

Articulo 124° Atenuantes de la responsabilidad disciplinaria

Articulo 125° Faltas leves que conlleven a la aplicacién de la amonestacion verbal

Articulo 126° Faltas leves que conlleven la aplicacién de sancién de amonestacion escrita

Articulo 127° Faltas graves previstas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento que

conllevan a la aplicacién de las sanciones de suspension o destitucion.

Articulo 128° Faltas disciplinarias por inobservancia de las restricciones para ex servidores

Articulo 129° Inobservancia por parte de algunos ex servidores

Asticulo 130° Obligacién de recibir las notificaciones.

Articulo 131° Faltas disciplinarias cometidas en la tramitacién de procedimientos

administrativos a cargo de la Municipalidad.

Articulo 132° Faltas disciplinarias por contravencion a los principios, deberes y
prohibiciones

eticas establecidas en la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piiblica.

Articulo 133° Prescripcién

Articulo 134° Prescripcién en el caso de ex servidores
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z4apitulo XV : Higiene, Seguridad y Salud en el Trabajo |
iculo 135° Establecimiento de medidas de seguridad e higiene laboral . |I
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culo 136° Normas de Higiene y Seguridad Obligatorias
Articulo 137° Realizacién de Exdmenes Médicos Periddicos
Articulo 138° Sobre el cuidado de los (tiles de escritorio y ofros equipos
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Articulo 139° Bienestar Social
Articulo 140° El CAFAE

Capitulo XVII : Atencién y Tramite de Asuntos Laborales

Articulo 141° Atencién de las sugerencias y reclamos de los servidores
Articulo 142° Instancias de Reclamo
Articulo 143° Tramites Administrativos

Capitulo XVIil : De la Relacién Laboral, Desempefio y Termino

Articulo 144° Desempefio Laboral

Articulo 145° De la Relacién Laboral

Articulo 146° Término de la relacion laboral

Articulo 147° Por fallecimiento

Articulo 148° Por Renuncia

Articulo 149° La jubilacién

Articulo 150° Otras formas de terminacién de la relacion laboral
Articulo 151° Exoneracién del plazo de Ley

Articulo 152° Entrega de cargo y bienes recibidos
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Capitulo XIX : Del Certificado de Trabajo
Articulo 153° Del certificado de trabajo
Capitulo XX : De la Capacitacién y Evaluacién de Personal

Articulo 154° De las Capacitaciones

Articulo 155° De la Aprobacién del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
Articulo 156° De la Obligatoriedad e Asistir a la Capacitaciones.

Articulo 157" Etapas del Proceso de Capacitacion

Articulo 158° Etapa de Planificacién

Articulo 159° Etapa de la Ejecucién

Articulo 160° Etapa de Evaluacion

Articulo 161° Etapa de Evaluacion

Capitulo XXI : Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcién

Articulo 162" La corrupcion
Articulo 163° Actos vinculados a la Corrupcién

Capitulo XXII : Compromiso Etico
Articulo 164° Compromiso Etico
Capitulo XXIIl : Vigilancia y Seguridad

BT Articulo 165° Medidas de Seguridad
/@a“ U \rticulo 166° Retiro de Bienes.
= Oficina de

=
»il

"’L‘ﬂ .. XXIV : Gestién del Rendimiento
%
Articulo 167" Gestion del Rendimiento

Capitulo XXV De la Modalidad de Teletrabajo

Articulo 168° Definicion de Teletrabajo

Articulo 169° Teletrabajador

Articulo 170° Modalidades de Teletrabajo

Articulo 171° Recursos Asignados al Teletrabajador (segln disponibilidad)

Articulo 172° Procedimiento de Cambio de Modalidad (de presencial al teletrabajo o
viceversa)

Articulo 173° Reversion del Teletrabajo

Articulo 174° Plan de Implementacién del Teletrabajo.

Articulo 175° Reporte del Teletrabajo.

Disposiciones Complementarias

I
I
|
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
I
I
I
I
|
|
: Disposiciones Finales
|
I
|
|
|
|
I
I
I
|
I
|
|
I
|
|
|
|
|

_-&——————_-—-




REGLAMENTO INTERNO DEL SERVIDOR CIVIL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE DANIEL HERNANDEZ

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1*.-Objetivo

EimmRWMﬂumsmcm-mﬂ,ﬂammww
objetivo normar y regular las relaciones laborales y los procedimientos de desempeiio
laboral de los servidores incorporados a la actividad de la Municipalidad Distrital de Daniel
Hernandez, asi como principios disciplinarios en el registro, asistencia, permanencia del
trabajador dentro del marco de las politicas de la entidad y disposiciones legales vigentes
sobre la misma.

El presente Reglamento Interno es de aplicacion obligatoria de todos los servidores civiles,
entiéndanse "Servicio Civil" para efectos de cumplimiento del presente reglamento a todo
funcionario pablico, directivo pablico, servidor de confianza y todos aguellos servidores
sujetos a los regimenes laborales; Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728
y Decreto Legislativa N® 1057, estando excluidos sélo los funcionarios publicos que hayan
sido elegidos mediante eleccién popular, directa y universal, conforme lo establece el
articulo 90° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Articulo 2°.- Finalidad

Dotar a la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez de un documento instructivo que

tenga alcance a todos los servidores activos en sus diferentes jerarquias, que describa los

mmymwmummum.hmmm

qﬁﬁ:ﬁj 5, Saludablemente controversias que pudieran presentarse en el desarrolio de las labores,
“teniendo claro las sanciones en caso de incumplimiento.

= Oficina da
Kecurcos
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: Husma i 3°.- Base Lﬂ.‘. :
| 58 _?ﬁcunmﬁumian Politica del Peru :
| * Ley N° 27972; Ley Organica de Municipalidades I
I * Ley N° 27815; Codigo de Etica de la Funcion Publica I
: « Ley N° 28175; Ley marco del Empleo Publico }
| * Ley N° 30057; Ley del Servicio Civil |
| * Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; Reglamento General de la Ley del Servicio Civil I
: e Ley N° 27591; Ley que equipara el permiso de lactancia de las servidoras de la actividad :
| publica y privada. :
| *» Ley N° 30807; Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los servidores de I
I la actividad publica y privada, I
: *Decreto Legislativo N° 1023; crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del :
I Sistema Nacional Administrativo de Gestién de Recursos Humanos I
I * Decreto Legislativo N° 1024; crea y regula el cuerpo de Gerentes Publicos |
I * Decreto Legislativo N° 1025; aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el sector :
: publico :
| * Decreto Legislativo N° 276 I
: * Decreto Legislativo N° 1057; regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de :

Servicios

: * Decreto Legislativo N® 1405; que regula el disfrute del descanso vacacional remunerado y :
I favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar Decreto Legislativo N° 1417; Ley que I
{ promueve la inclusién de las personas con discapacidad :
[ |
I I
I [
I I
| I
I I




Ll'
I
: *Decreto Supremo N° 002-97-TR “Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728:
| Ley de Formacion y Promocién Laboral”,
| * Decreto Supremo N° 003-97-TR “Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728:
: Ley de Productividad y Competitividad Laboral".
I * Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP “Reglamento de la Ley N* 27942, Ley de prevencion
I y sancion del hostigamiento sexual”,
I * Decreto Supremo N° 041-2014-PCM; Reglamento del Régimen Especial para Gobiermnos

Locales

: * Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector Publico,
I no tener condena por terrorismo y otros delitos.
| » Ley N° 29733 “Ley de Proteccion de Datos Personales”
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M\ Ley N° 29783 “Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo" I
L'E'_u" N® 30012 “Ley que concede el derecho a Licencia a trabajadores con familiares |
».._fdirectos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente :
grave” I
* Ley N° 30353 “Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civies REDERECI |
* Ley N* 30794 "Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector ptblico, I
no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos”. :

» Ley 27240 “Ley que otorga el permiso por lactancia materna”. I
-LaySUBaB'LaqupmcbaHRéuinunLabaraldalntnbramsdlbtguhim |
regionales y gobiemnos locales” :
*Ley 31188 2 "Ley de Negociacion Colectiva en el Seclor Estatal”. I
* Decreto Legislativo N° 713 “consolidan la legislacién sobre descanso remunerados de los I
trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada”. '
«Decreto Legislativo N° 800, “Establecen horario de atencién y jomada laboral en la [
555 administracion publica”. I
$7 % s Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, Manual Normativo N° 055-78-DNP-UN :
I
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Qficina de %‘Entaga de Cargo”".
Humancs e Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N° 003-93-
<5DNP “Licencias y Permisos".
~ eOrdenanza Municipal N° 010-2017-MDDH/CM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de

Daniel Hemandez.
Articulo 4°.- Ambato de Aplicacién

Elmw-umm-mmmmm
de considerar como tales a los funcionarios publicos, directivos de confianza, y todos
aquellos servidores de la Municipalidad Distrital de Daniel Hemaéndez, sujetos a los
regimenes laborales; Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728 y Decreto
Legislativo N® 1057, Ley N° 30057, SPAR y las modalidades formativas de trabajo, en lo
que |le sea aplicable.

- My

T, QN |

Articulo 5°.- Difusién del presente Reglamento

Todo servidor de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, esta obligado a tomar
mwmmmwhmmmm.
encargada de su difusion a través de sus correos personales y publicacion a través del
portal web de la institucién u otros medios.

Pmﬂmzénhuwhw-mmdﬁnahgﬂﬂmhmalmmnm-#qm,
en su caso, no conslituye atenuante ni exime de la imposicién de las medidas disciplinarias.
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CAPITULO Il
GENERALIDADES DEL PERSONAL

Se tiene en cuenta a los 3 estamentos que forman parte de la poblacion laboral activa de
la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, Decreto Legislativo N° 276, Decreto
Legislativo N® 728 y Decreto Legislativo N°® 1057,

Articulo 6°.- Induccién

correspondan desarrollar en su puesto de trabajo; asi como reconocer los ambientes, y
procedimientos logisticos, administrativos y afines. Es aplicable también para la rotacion
del personal a otra unidad organica que estard debidamente documentada segun sea el
caso, mediante memorando y/o informe.
]Emmmmdﬂmﬁ:malmﬂw“mm
organica, monto remunerativo, condicién laboral (vigencia de contrato si fuera el caso)
determinado previamente.

Articulo 7°.- Incorporacién a la entidad

El ingreso de personal a Ia Municipalidad Distrital de Daniel Hernéndez, con excepcion de
mmmmmmnnyd&hmdmaﬂmrm.MaMﬁmm
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WIDAD &;ﬁ regimenes laborales establecidos, asi como, a los perfiles de los puestos o cargos y demas ;
Oficina 4o 2| 1@QUISitos establecidos por Ia Municipalidad, conforme a sus lineamientos y/o normas I
e aoe Qarnilicfu por la Autoridad Nacional del Servicio Civil SERVIR, en adelante SERVIR. il
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0 Articulo 8°.- Nepotismo

I
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: Articulo 9°.- De los Requisitos

I Son Requisitos para ingresar a |a Municipalidad como servidor civil:

I

[ a) Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles y haber cumplido la mayoria de edad.

I

I b) No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

|

I ¢) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados
I administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones
: Contra Servidores Civiles, Destitucion y Despido a cargo de la Autoridad Nacional del
I Servicio Civil- SERVIR o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme.

: d) No estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos - REDAM.

|

|

I

I

I

I

I

|

|

I

e) Cumplir con las normas que regulan las incompatibilidades y prohibiciones de
nmdumrbspﬁhﬂmsunﬂujamh:hdauuscargm.
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F) mimhmmlnmuqmmhymwmmm
sean exigidos por la Municipalidad Distrital de Daniel Hermandez.

g) Presentar Declaracién Jurada de ingresos y de bienes y rentas de los funcionarios y
servidores publicos del estado, la que debera ser entregada por aquellos servidores civiles
comprendidas entre los niveles funcionarios, empleados de confianza y de libre
mmym,ﬂmﬂmywmmmmmm
que la institucion determine. La presentacién se realiza al inicio de labores, al inicio de cada
afio fiscal y al término del ejercicio del cargo o labor.

h) Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la Institucién.
Articulo 10°.- Legajos del personal

a) La Oficina de Recursos Humanos, es el obligado a aperturar el legajo personal a cada
servidor nuevo que se incorpore al grupo laboral de este corporativo, asi como
administrarios a partir de su incorporacian.

b) La Oficina de Recursos Humanos, solicitard a través de un documento interno, los
requerimientos y documentacion que formaran parte del legajo laboral, incluyendo
mm.mmmmmmmm“nm
debidamente llenadas por el servidor incorporado, a fin de contar con la informacién
mmmmmmhmﬂm.mmum
administrativo y que ser4 entregada en un plazo no mayor de 72 horas.
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|
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: c) Es responsabilidad della servidor/a civil mantener actualizado su legajo personal y
|

|

[

I

I

|

comunicar a la oficina de Recursos Humanos, por escrito, su cambio de domicilio o
cualquier vanacion en sus datos personales, como estado civil, nimero de teléfono, grado
)0, de instruccion, correo electronico, entre otros; caso contrario, se asumirén como ciertos los
datos Ultimos consignados.

+f) Para todos los efectos administrativos y laborales se tendra como correcta y verdadera
la Gitima direccién que hubiese proporcionado elfla servidorfa civil,

n}EIWmMMMMMhWhMHﬂm
a través del area de Escalafén la responsable de registrar y archivar la documentacién, asi
mummmummumm.wumm de los
mismos, en el marco de la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su
Reglamento.

Articulo 11.- ldentificacién Institucional

a}ummmhmmammuMMmm
fotochek de uso interno obligatorio en los diferentes ambientes de la Municipalidad Distrital
de Daniel Hernéndez, que les acreditaré como servidores de la institucion.
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} lugar visible, durante la jomada laboral.
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c) Al término de la relacion laboral dicha identificacién debera ser devuelta a la Oficina de
Recursos Humanos, junto a su respectiva entrega de cargo.

d) En caso de sustraccién o pérdida del fotochek, el servidor debera de comunicar de
inmediato el hecho y solicitar la expedicién del mismo a la Unidad de Recursos Humanos,
previa presentacion de la denuncia policial
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CAPITULO I
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
Articulo 12°.- Jornada de Trabajo

La jornada Ordinaria y horario de trabajo se fija teniendo en consideracion el limite previsto
en la Ley, la forma y la modalidad de la prestacién de labores, los criterios de razonabilidad
administrativas y la necesidad de la institucion, los cuales no podran afectar los derechos
de los servidores.

Para el personal activo conformado por los tres (03) regimenes: Decreto Legislativo N° 276
(empleados), Decreto Legislativo N° 728 (obreros), Decreto Legislative N® 1057 (CAS),
Régimen Laboral de la Ley 30057, SPAR y ofros, que incluye funcionarios, formaran parte
la siguiente jormada y horario de trabajo:

Condicién Jornada y Horario Refrigerio
Régimen Laboral | Ocupacional

D.L. N° 276 Empleado De Lunes a viemnes de 08:00 | De 01:00 a 02:30p.m.
a.m. a 5:30 p.m.

D.L. N® 1057 CAS De Lunes a viernes de 08:00 | De 01:00 a 02:30 p.m.
| a.m. a 5:30 p.m.

DL.N*T28 "~ Obrero De Lunes a viernes de 08:00 | De 01:00 a 02:30 p.m.

a.m.a 530 p.m
Sabados de 08.00 a.m. a

1.00 p.m.
Zn0ADg, | Ley 30067, Leyde | Funcionarios | De Lunes a viernes de 08:00 | De 01:00 a 02:30 p.m.
£ ‘2 Servicio Civil y Servidores | a.m. a 5:30 p.m.
S Rl ¥

Humanos

Servidores Publicos | Funcionarios | De Lunes a viernes de 08:00 | De 01:00 a 02:30 p.m.
de Alto Rendimiento- | y Servidores | a.m. a 5:30 p.m.
(SPAR)

El horario establecido es de cumplimiento obligatorio, pues de alli se deriva el tiempo
efectivo de trabajo, debiendo los jefes inmediatos verificar el cumplimiento del horario de
los servidores, desde el inicio y términos de la jornada laboral, siendo facultado la
administracion de los permisos, ausencias y reportar las ocurrencias fuera de lo normal de
lo establecido ante el Jefe inmediato superior y a la Unidad de Recursos Humanos.

a) El Palacio Municipal contara con un sistema de registro de asistencia segln sea el caso:
biométrico (a cargo del personal de Informéatica), marcado en tarieta u otros.

b) El servidor de carrera - Decreto legislativo N°® 276, tiene una jornada de trabajo de (08
horas diarias como maximo), de lunes a viernes.

c) El servidor con Contrato Administrativo de Servicios CAS, tienen una jomada de trabajo
de (08 horas diarias como méaximo), de lunes a viernes.

d) El servidor de la actividad privada-Decreto Legislativo N° 728, tiene una jornada de
trabajo de (08 horas diarias como maximo), de lunes a viemes y de (05) horas los dias
sabados.

Sin embargo, el &rea usuaria podra determinar en funcitn a la necesidad del servicio,
un horario distinto a lo dispuesto, previa coordinacién con la Oficina de Recursos

__—__-_—_q—"-__--_-___—-_*_&_——-—————.-—---_-—-H*—_——_"-__-_-_-__*__*‘
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de las 48 horas semanales.

Articulo 13°.- Horario de Refrigerio

El servidor tiene derecho a (15) minutos de refrigerio por la mafiana, el mismo que debera
ser registrado tanto la salida e ingreso a la Unidad de Recursos Humanos a fin de controlar
el tiempo. Asimismo, tiene derecho a una (01) hora y treinta (30) minutos almuerzo), el cual
empieza a la 1:00 p.m. hasta 2:30 p.m. lo que debera registrar en el control biométrico.

Por razones excepcionales de servicio, el responsable de cada Unidad Organica podra
autorizar diferentes horarios, (15 minutos), refrigerio entre el personal a la oficina de
Recursos Humanas, sin que ello signifique alterar al orden y normal desarrollo de funciones
en el area, asimismo, los refrigerios de las mafianas deberan de ser tomados en forma
individual y distinta de cada trabajador, quedando prohibido la agrupacion de personas en
una oficina o la salida en grupo de mas de 01 persona y en el mismo horario para dicho fin.

La unidad organica que brinda servicios de atencién al publico, podré establecer tumos de

mm,amammmhmmmhMaMMaMa
la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 14.- Exceso del tiempo de refrigerio

El exceso del tiempo asignado al horario del refrigerio se considera falta disciplinaria, de
conformidad a lo establecido en el literal n) del articulo 85° de la Ley del Servicio Civil, Lay
N° 30057. El jefeinmediato superior del area respectiva, informara a la Unidad de Recursos
Hmnm.m-lhmmﬂiﬁmhdﬂmmdluﬁguhpﬂmdam
= servidores/as civiles; sin perjuicio de los descuentos a que hubiere lugar. Cuando ellla
nmmmﬂmrmzdndamhhmnmhmmﬂammmgmnm la hora o tumo
2 correspondiente, el jefe inmediato superior le asignara otra hora o tumno, de ser el caso,
informando a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.
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I
I
I
I
|
I
I
I
|
I
I
|
I
I
I
|
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
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|
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CAPITULO IV |
|
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I
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|
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I
I
|
|
I
|
I
I
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I
|
|
|
I
I
|
|
I

WBEMM?EWHMMYM
Articulo 15° Control de Asistencia

15.1 Todos los servidores de la Municipalidad, cualquiera sea el régimen laboral al que
pertenezcan, estan obligados a asistir puntualmente en el horario de ingreso que le
corresponde y registrarse su ingreso y salida (asistencia) en forma personal, en el sistema
de control de asistencia establecido por la Municipalidad (Control Biométrico);
mmmmmmdmammmdﬂmy
permanecer en &l durante la jomada laboral.

15.2 Una vez registrado su ingreso, el/la servidor/a civil debera constituirse inmediatamente

asummm;mmmmMMMﬁmhhm
superior.

15.3 El manejo de base de datos del dispositivo (Control Biométrico), estara a cargo del
area de Informatica, debiendo custodiar y reportar dicha informacién yla atro inconveniente
que tuviere a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, en los plazos establecidos a

ﬁnﬂuwﬂwlamﬁﬂﬁadehdaﬂwmnldaphﬂud.humw,mh
elaboracion de planillas de pago mensual del personal.

15.4 En caso de interrupcién de suministro de energia eléctrica en el lugar de "Registro de
Asistencia”, dﬂmﬂﬂshtmuﬂmmhﬁuuhumwhmmm
no puedan registrar su asistencia, la Unidad de Recursos Humanos cuenta con la facultad
de implementar mediante hoja de asistencia para el registro cormrespondiente.
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ﬁzuwmntmd‘mﬂwﬁmﬂamm,muﬂm
de ingreso a Ia entidad, es responsabilidad exclusiva de los jefes inmediatos superiores.

I 16.3 En caso que ella servidor/a Civil, no se encuentre en su puesto de labor,

| mpmwmmm,mauaumunhumum
I Humanos o la que haga sus veces de este hecho, solicitando se realice Ia "Verificacién de
{ permanencia’ en el lugar donde presta servicios ella servidor/a civil, dejando constancia
I por escrito de la ausencia de este.

|

|

I

, SCurson
*  Humanos

verificaciones en los pasillos y escaleras de las instalaciones de la ar:ltiﬂad. tomando nota

Articulo 17° Uso de Uniforme de Trabajo,

La asistencia del personal de planta sera con terno de lunes a miercoles y el dia jueves y
viernes con ropa sport elegante. El personal Obrero con sus respectivos uniformes de
trabajo de lunes a sabado.

Articulo 18° Tardanza en el Registro de Asistencia




;mafmwhymw.mhnﬂmk
= » 8cumulativas, si fuera el caso para el computo de tardanzas

I
I
|
I
I
|
b) En caso in I

; grese excediendo los minutos de tolerancia a i

—_—— . partir de (08:06), serd
I| a como falta a la jornada laboral, afecto a descuento de sus remuneraciones.
|
I
I
I
I

:} jam?j an[:asns justificados y en forma excepcional, el servidor podra ingresar a laborar
s ia:: hnm de tnlumnf:na. sia_mpru que exista autorizacidn expresa de su jefe
» Quien debera solicitar y/o justificar su permanencia a través de un informe y/o

51 trabajador, en caso de inasistencia comunicara a la Jefatura de la Unidad de Recursos
- umanos, como rnﬁxlrm_dm (02) horas posteriores a la hora de ingreso del mismo dia
_ Bhﬂndudajqaﬂﬁcarsu Inasistencia en el dia, salvo caso fortuito o fuerza nmynrantaaI
jefe de la Unidad de Recursos Humanos, adjuntando los documentos sustentatorios

|
|

I

|

|

|

|

:

no
| maywa#{!hqmﬂﬂduumumnlmﬁnﬂ&dﬂmrmﬂmm
) : .
|
I

aﬁ{'ﬁ'ﬂ‘ 2 i
&8 %, ¥ coordinara con este las acciones para el normal desenvolvimiento del servicio.

I
I
I
I
I
I
I
|
|
I
I
I
I
|
|
I
|
I
|
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
¢ I
Il l§. Oficina oy ;‘I I
:]; Racursos * iculo 20°.- Ingreso en dias no laborables '
i} 1 :
I'ingreso de cualquier servidor en dias no laborables (sabados, domingos, dia feriado o :
" I

|

I

I

|

|

I

|

|

I

|

I

I

I

I

I

I

|

I

|

|

I

|

|

I

|

I

I

I

I

I

I

|

I

I

[

i

diammmmmmwm“mdﬂmm debe
contar previamente con la autorizacion del Gerente Municipal y el jefe inmediato supamr
j’ardrquit::_n. y ser numu_mmdu de esta situacién a la Oficina de Recursos Humanos para su
conocimiento y posterior comunicacion por escrito al personal de seguridad de la Entidad.

Articulo 21°. - Omisién involuntaria de registro de asistencia

Elfla servidor/a civil que omite involuntariamente el regi ' i
: registro de asistencia, ya sea en el
wuah“ﬂmﬂuhm*mm&hﬂm:mmh

Articulo 22.- Excepciones de Registro de Ingreso y Salida.

Estan exceptuados parcialmente, respecto al registro de i ida:
s % oy registro de ingreso y salida: El Alcalde y el
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CAPITULO V
PERMISOS Y LICENCIAS

23.1 En este punto, es necesario distinguir entre "licencia” y "permiso”, remitiéndonos para ello a las
definiciones contempladas en el Manual Normativo de Parsonal N" 003-83-DNP sobre "Licencias y
Permisos®, aprobado por Resolucién Directoral N 001-93-INAP/DNP:

» Licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias.
» Permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del centro laboral durante la
jornada de trabajo.

5
I
I
|
|
|
: Articulo 23°.- Permisos
|
|
|
|
|
I
I
I
I

% .2 El permiso es la autorizacién que se extiende al servidor, para ausentarse por horas durante
“£Y jornada laboral. Le corresponde a su jefe inmediato o superior jerdrquico aprobar el permiso
Fpdiante la entrega de una papeleta de justificacion de salida o inasistencia, que sustentan el motivo
syge salida, quien la pondra en conocimiento a la Oficina de Recursos Humanos, adjuntando el
ento que acredite fa justificacion del permiso.

Articulo 24°.- incumplimiento de permisos

El servidor que no contara con la autorizacién para hacer uso de permiso, e incurriera en
inasistencia, serd considerado como ausente sin justificacién o abandono de trabajo, por lo que
debera sujetarse a las normas sancionadoras aplicables y al descuento de haberes proporcionales
que corresponda.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
!
!
!
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|
Articulo 28.- Tipo de permisos I
Los parmisos pueden concederse por: I
a).- Permisos Personales I
b).- Por Lactancia |
_ c).- Enfermedad y/o Cita Medica para Atencién Medica :
T, :
|

|

|

|

|

|

|

E

|

|

|

!

!

|

|

|

|

|

I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

!

|

|

r

|

I

2.4 d).- Por Comision de Servicio

I).- Por Funcién Edil

j).- Por maternidad y/o gravidez

k).- Por Capacitacion Oficializada

).- Por enfermedad o accidente del conyuge, concubino(a), padres, hijos/as, hermanos/as,
i).- Por el ejercicio de la Docencia Universitaria.

S€ olorgara a los servidores indistintamente de su régimen laboral, hasta por un maximo de seis
(06) horas a la semana, los mismos que seran compensados por el servidor solo en el transcurso
de la semana. Y/o a cuenta de vacaciones previo informe de aprobacion de su jefe inmediato
superior, para lo cual el servidor debe de presentar a la Entidad, una solicitud de permiso por
docencia universitaria, adjuntando la constancia u otro documento de contrato con la Institucion
universitaria y el horario de labor docente. El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos emitira el
informe a la Gerencia Municipal para el otorgamiento del acto administrativo.

Articulo 26° Permisos Personales y/o Particulares

Los Permisos Personales y/o particulares, no constituyen un derecho absoluto del servidor, por lo

que su otorgamiento esta supeditada a la necesidad del servicio, pudiendo ser denegado, reducirse
o diferirse, en caso de otorgarse, esta sujeto a descuento de la remuneracion del trabajador en forma

proporcional por & thempo utilizado,
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Articulo 27° Permisos por Lactancia

Los permisos por Lactancia se conceden a la madre trabajadora a razon de una hora diaria
al inicio o al término de la jornada laboral, hasta que su hijo cumpla un (01) afio sustentando
con el DNI que pruebe |la edad del menor. En el caso de parto miiltiple el permiso se
extiende a dos (2) horas diarias.

Articulo 28° Permisos por Enfermedad ylo Citas para Atencién Medica

28.1 Los permisos cormespondientes a citas para atencion medica deberén otorgarse considerando
la distancia con el centro de salud y/o de su preferencia, y el tiempo que conlleva el traslado,
debiendo el servidor presentar a su retorno en el dia, la constancia que indique la hora de atencién
y suscrito por el médico tratante, de no presentar su atencién sera considerado como falta sujeto a
descuento proporcional de su haber. Su salida del centro de trabajo sera con la respectiva papeleta
= ¥e salida, previa autorizacion de su jefe inmediato superior y de la Jefatura de la Unidad de Recursos

———— e e Y

28.2 En caso de atencion por citas médicas fuera de la jurisdiccidn, deberd ser previa presentacion
de su solicitud adjuntando sus citas médicas y a cuenta de sus vacaciones, debiendo de justificar
en el plazo de dos (02) dias posterior de su atencién y suscrito por el médico tratante y/u otro
documento de cofresponder, caso confrario serd considerado como falta a la jomada laboral sujeto
a descuento de haber y elevado a la Secretarta de Procesos Administrativos para las sanciones
correspondiente por faltas injustificadas.

Articulo 29° Permisos Por Comision de Servicios.

En el caso de Permisos de Comision de Servicios se acredita con la aprobacién del Jefe
Inmediato Superior, la misma que debera ser autorizada por la Gerencia Municipal y el Jefe
de la Unidad de Recursos Humanos.

as Comisiones de Servicio se clasifican en:

|
|
I
|
I
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
|
I
I
[
I
I
I
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
| :
F  Oficina de ,1: » Comision de Servicios Locales, debers sustentarse con la papeleta de salida I
¥ Recuns ] > Comision de Servicios Fuera del Amito Local, debera sustentarse con Memorandum y/u |
& otro documento de autorizacion por el Gerente Municipal. :
Articulo 30° Permisos por Citacion Expresa Judicial, Fiscal, Policial, Militar I
acreditada con el correspondiente documento. :
|

|

|

|

I

I

I

I

I

I

I

I

|

|

|

I

|

I

|

I

|

|

|

I

|

|

|

|

|

|

El permiso por citacion expresa se otorga al servidor que debe concurrir a un lugar ubicado dentro
de la localidad y/o fuera de la jurisdiccion en la que se encuentre su centro de labores a fin de
resolver asuntos a requerimiento judicial, fiscal, policial, militar u otra de naturaleza similar, previa
acreditacion documentada.

Articulo 31° Permisos por Representacion Sindical,

Los dirigentes sindicales tienen derecho a solicitar permiso para asistir a actos de concurrencia
obligatoria, previa presentacion documentaria, y a su retorno presentar la constancia de la
participacién en las actividades para las cuales fue otorgado el permiso, de acuerdo a lo previsto en
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General,

» Permiso dentro de la Jurisdiccion, debera sustentarse con la papeleta de salida
» Permiso fuera del ambito local, debera sustentarse con Memorandum y/u otro documento
de autorizacion por el Gerente Municipal, previa solicitud documentada.

Articulo 32° Permisos por Funcién Edil.

El permiso por funcién edil, se otorga al servidor que ha sido elegido regidor municipal para que
desempefie dicha funcién. El permiso otorgado es de veinte (20) horas semanales.

32.1 Esta prohibido hacer uso indebido de los permisos y exceder de 02 permisos cada 30
dias, salvo razones justificadas y/o documentadas.
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b) La licencia se inicia a solicitud del servidor o funcionario, la que se deriva a la Unidad de
Recursos Humanos, y comunicada a la Gerencia Municipal para la emisién de |a resolucién
que autoriza la misma, previa conformidad del Jefe inmediato o superior jerarquico.

c) La sola presentacién de Ia solicitud, no da derecho al goce de licencia, de modo que, si
el servidor se ausentara antes de la emision del documento administrativo y/o resolucisn
emitida, dicha ausencia se considerara como inasistencia injustificada.

d) Para su otorgamiento se tendrd en Cuenta que cada cinco (05) dias consecutivos 0 no,
dentro del afio calendario, se computaran como siete (07) dias, commespondiente a los dias
sabados y domingos.

e) La Licencia por periodo menor a siete 07 dias serd autorizado por la Jefatura de
Recursos Humanos, y cuando sea mayor a siete 07 dias, sera autorizado mediante acto
resolutivo de la Gerencia Municipal.

Articulo 37°, - Coémputo de dias para el otorgamiento de licencias.
Pmd%ubdﬂwhdnda%mhmhndﬁm&mﬁhuwm:

a) Si se otorga de lunes a viernes, se computars siete (07) dias calendario, incluyendo
sabado y domingo.

b) Si comprende un viernes anterior y lunes posterior, se computara como cuatro (04) dias
incluyendo sabado y domingo.

¢) Si comprende un dia anterior ¥ un dia posterior al dia feriado, se computara como tres
(03) dias.
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computara como siete (07) dias.

Articulo 38°.- Tipos de Licencias

Las Licencias que tienen derecho los Funcionarios, Directivos y Servidores son:
a) Licencia con goce de remuneraciones

b) Licencia sin goce de remuneraciones

lo 39°.-Licencias con goce de remuneraciones

. nIin:an-:iasduaunn:iaalhzbajnmnmmdmyntnrmdudammdalam.mn
Fayf | Sl alm.ummdunymghnnummundmumhmlnmﬁm.ypauraal
50 d-mmysmunm:nmd-mwmmyu
registran en los siguientes casos, las mismas que estan sujetos al procedimiento
establecido por la normativa en cada caracteristica de licencia:

|

: a) Licencia por Enfermedad y/o accidente comprobado,

| b) Licencia por Matemidad (descanso pre y post natal)

| c) Licencia por Paternidad

: d) Licencia para asistir al hijo/a, padre o madre, conyuge o conviviente y hermano/a

| mwmmmnmm,nmmMmﬁmﬂgﬂ

| en serio riesgo su vida

*,. e) Por fallecimiento del cényuge, concubino/a, padres. hijos/as o hermanos/as del/de

SAD la servidor/a civil

f) Licencia por capacitacién

g) Licencia por citacién expresa judicial, fiscal, militar, policial, arbitral o administrativo,
cuya diligencia implique mas de ocho (08) horas

h) Licencia por desempefio de cargos sindicales

i) Licencia por funcién edil

) Licencia por onomastico

k) Por adopcion

[} Otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia.

Los servidores, sea mlMﬁWMﬂmm. durante el tiempo
que hagan uso de su licencia con o sin goce de remuneraciones, no recibiran
remuneraciones en otra entidad publica, a excepcién de las que comesponda a la funcién
docente, serén objeto de la sancion administrativa disciplinaria que corresponda

Articulo 40° Licencia por Enfermedad, accidente comprobado

|

|

I

I

|

|

|

I

I

I

|

|

I

|

I

|

|

I

I

I El goce del Descanso Medico ser4 considerado de acuerdo con el plazo establecido en la
I WMWMmM.&MumMH.mW
{ con lo dispuesto en la Ley N" 26790 Ley de Modemizacion de la Seguridad Social en Salud,
I
I
I
|
|
|
|
I
|
I
I
I
|
I
|
|
I
I
|

su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.* 009-97-SA y sus normas
complementarias, debiendo acreditar el periodo de descanso con el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), que acredite la enfermad y que
contenga la prescripciéon médica sobre el tiempo preciso para el restablecimiento del
servidor/a. El Certificado Médico debe reunir los requisitos establecidos en la Resolucion
de Gerencia General N.° 562-GG-ESSALUD-2016 o norma que la sustituya, cuando la
licencia supere los tres (03) dias.

Los primeros veinte (20) dias de incapacidad de ellla servidor/a son asumidos por la
Enﬂdnd.pmﬁnprnmhdﬁndﬂcﬂﬂﬁmdnhﬁdhndiinmpﬂnmadTmmmﬂmﬂ
Trabajo (CITT), expedido por el médico tratante-de ESSALUD. A partir del veintiin (21) dia
ﬂuﬂumrmunmdhummEMUD.mﬂpeﬁudndaunuﬁm

19




R e e S Lk s i,

ST A s s s e

-——ﬂ—“-__———-—-—————--—_——-H-__

Facursss
Humanos

Ella servidor/a, bﬁmmﬂ@dﬁmﬁnﬂhﬂh&hﬁdﬁ%w
el CITT de Essalud para los tramites de subsidio en la planilla Gnica de pago
correspondiente, de lo contrario es considerade como inasistencia afecta al descuento.

EUhmﬂwiaﬁhwipmnhrﬂﬂlﬁmm;hmmm
carta y/o solicitud, en el plazo de tres (03) dias habiles posterior de la emisién del mismo,
Mhmmm.mmﬂﬁmammmmm.

a}ﬁmmmﬂMTMmﬂTmbﬂnﬂﬂT.m
por ESSALUD.,

b) Centificado Médico Particular:

Nombre y apellido del paciente

Diagnostico descriptivo

Periodo de incapacidad (fecha de inicio y fin)

Debera ser presentado en formato del Colegio Medico

Firma del profesional de la salud tratante acorde con RENIEC
Fecha de otorgamiento del certificado médico

Sello legible del profesional de la salud tratante

c) Documentacion a presentar:

Si la atencién fue en Consulta Externa o Emergencia adjuntar copia de las indicaciones
meédicas recibidas en la fecha de atencién y de corresponder, copia de resultados de ayuda
al diagnéstico que sustenten la incapacidad.

Si la atencion fue en hospitalizacién, adjuntar copia de Epicrisis y, de corresponder, copia
mmmmmmmqﬂmummmmm
tratamiento quirdrgico adicionar copia de reporte operativo

Recibo por honorarios o comprobante de pago de la atencién medica recibida,

memﬁmﬂm.mmr

ik -
=] f a ;
= Oficina da

| la atencion fue brindada a través de seguros médicos particulares, adjuntar la
que sustente la atencion recibida (Copia de liquidacién de gastos o copia
de pre liquidacién de atencién ambulatoria o copia de la orden de atencién de farmacia o
copia del reporte de consumos afiliados o copia de la carta de garantia).

mmmm.mmmﬂmzumm.m“
mayor de 03 dias, sera visado por MINSA.

Todo Certificado Médico Particular posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado en

el afo por el sefvidor, y que cumpla con los requisitos respectivos; deberan ser canjeados
ante ESSALUD, por el servidor/a bajo responsabilidad con el CITT en CEVIT — ESSALUD
y remitido mediante carta y/o solicitud en el plazo de 03 dias habiles a la Entidad, para
efectos del pago de subsidio comrespondiente.

Las demas situaciones que se presenten seran resueltas conforme a lo dispuesto por la
normativa vigente sobre la materia.

hﬂnulnﬂ'LhmhpwmuhmHH{mmypmn-H}

Se concede a la servidora civil gestante por un periodo de cuarenta y nueve (49) dias
calendarios de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias calendarios de descanso
posinatal, que puede extenderse hasta por treinta (30) dias calendarios més, en caso de
nacimiento mdltiple o de nifios con discapacidad. Se acredita con el respectivo certificado
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b

mmmlmnlmnmﬁmnidbumwdm
tratante y la copia de la cartilla de control prenatal.

por maternidad (conforme al formato de EsSalud — Anexo N° 18 de la Directiva de Gerencia
General N° D15-G-G—ESE&LUD—20H}, copia del documento de identidad de Ia titular vy el
informe ecogréfico del Gltimo trimestre.

El pedido debe ser comunicado alla la titular del 6rgano ylo unidad organica, con una
mmnmmhh{z}mnhmmwm.mhMamﬁ
dia a la Gerencia Municipal para su tramitacién.

En caso se produzca el alumbramiento con anterioridad a la fecha probable del parto, fijada
mmamwmw.mmmm..mm
descanso postnatal, y si el alumbramiento se produjera después del tiempo maximo de
descanso prenatal, los dias de retraso seran considerados como descanso médico.

LnMsHMWHMMWMEhmwb
normativa vigente sobre la materia.

Articulo 42° Licencia por Paternidad

42.1 La Licencia por paternidad procede en caso de alumbramiento del(a) conyuge o
conviviente del servidor, previa nnﬁdtﬂyﬂpnhndnﬂﬂnrﬁfmduﬂmﬂnﬂw{cmﬂu
una Constancia de Nacimiento.

[g2e2 ]

E.SEIhicindnlpla:usammputﬂapﬂﬂrdelahnhad-minﬁnnmdilhﬁnhhihn

v desde la fecha en que la madre o el hijo(a) son dados de alta por el centro médico

mnu-mwmdhm-hmmmmmu
certificado médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

42.4 En el supuesto que la madre muera durante el parto y mientras goza de la licencia por
deﬁ-ﬂhﬁ:nﬁﬂ.wﬁ%ﬁdﬁahﬂ.mmﬁ
haber de manera que sea una acumulacién de licencias. El trabajador tendra derecho a
hmmﬂmvaMﬂm.uMdﬂdﬁwa
vencida la licencia de paternidad, previa solicitud y documentada para su evaluacion
correspondiente,

Qque ponga en serio riesgo su vida

43.1 LMWWMMHWMMHMM
o terminal o sufran accidente grave a que se contrae la Ley N° 30012, se concede al
servidor por un méximo de siete (07) dias calendarios en los caos de tener hijo, padre o
madre, conyuge o conviviente enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que
sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto que el servidor pueda
asistirlos,

43.2 En caso sea necesario, la licencia podra ser extendida hasta un plazo no mayor de 30
dias calendarios, a cuenta del derecho vacacional.
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ﬂ.annuhﬁrw:immiﬁnummhmlthmmmihhhmmﬂm
directo, fuera del plazo previsto en el numeral precedente, se puede compensar las horas
mmmmh.mmm&m,mmwﬂ
empleador.

Articulo 44° Por fallecimiento del cényuge, concubinol/a, padres, hijos/as o
hermanos/as del/de la servidor/a civil.

H.1hLMwFMﬁmmmmrdMnhmﬂmmm.u
podréa conceder con goce de remuneracién hasta por cinco (05) dias habiles, y
Wammmmmm}mmmm,m
el deceso ocurra en lugar geogréfico diferente a aquel donde labora el servidor.

442 La Licencia se otorgara previa solicitud y adjuntando el acta o certificado de defuncién
ymmnmwmmmmnudm.hmmé
realizarlos dentro de las setenta y dos (72) horas de ocurrido el fallecimiento. Para el caso
en que el deceso haya ocurrido fuera del lugar de trabajo del servidor, debera adjuntar la
boleta de viaje original al momento de su reincorporacion al puesto de trabajo, caso
contrario los dias tomados como licencia, sera considerado como inasistencia injustificada.

Articulo 45° Licencia por Capacitacién Oficializada

umewmmdmhumdm.ummm
un maximo de dos (02), al servidor de carmera para participar en cursos o certamenes
destinados a la adquisicion de conocimientos tedricos-practicos, considerados
fundamentales y vinculadas al Plan de Desamollo de Persona (PDP), bajo las siguientes
condiciones:
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;@uﬁmﬂ{;ﬁ_ a) Contar con el auspicio o propuesta de la Entidad :
5 oremsae 7| D) Estar referido al campo de accién institucional yio especialidad del trabajador: y |
| Recursos T4 o) Compromiso a servir en su entidad por el doble del tiempo de licencia, contados a |
- : partir de su reincorporacién. :
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d) Se exceptia de este articulo a los funcionarios, directivos y cargos de confianza.
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: Articulo 46° Licencia por citacién expresa judicial, fiscal, militar, policial, u otras
| Citaciones

: La Licencia por citacién expresa, se otorga al servidor que deba concumir al lugar
| geografico diferente al de su centro de labores a fin de resolver asuntos a requerimiento
I judicial, fiscal, militar, policial u otra de naturaleza similar. La solicitud de esta licencia se
: formula con una anticipacion de dos (02) dias habiles a la fecha de la diligencia, previa
I

I

|

I

I

|

|

I

[

[

I

I

I

I

|

I

I

|

I

|

I

I

I

|

presentacion de la notificacion de la citacion respectiva en la que conste la fecha de la
diligencia en la que deba participar el servidor.

Articulo 47° Licencia por desempefio de cargos sindicales

La Licencia por desempefio de cargos sindicales, se otorga al dirigente debidamente
acreditado, y se limitara dicha licencia solo al Secretario General y/o Secretario de Defensa,
previa presentacién de la solicitud y adjuntando la convocatoria u otro documento que
acredite la realizacion de las actividades sindicales, con una anticipacién de dos (02) dias
habiles a la fecha de la realizacion del acto sindical.

Esta licencia se reconoce en el TUO de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo,
aprobado por Decreto Supremo N.° 010-2003-TR y su reglamento, el cual establece que la
asistencia a los actos de concurrencia obligatoria es garantizada con una licencia con goce
dnmm,mynphmnﬁhdupmmmmhnﬁmyahﬂndnuh.umimﬂm
por ley, la cual establece como limite méaximo de treinta (30) dias naturales por afio
mhrﬂah.&umﬂwmmhﬁénﬂdmumrmduhm.
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Se conceden a servidores y funcionarios que han sido electos en sufragio directo, universal
¥ secreto en cargos de Regidor/a durante el periodo que la Ley determina para esta funcion
En caso un servidor sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 276, N* 1057 (CAS
INDETERMINADOQ), N°® 728 (PERMANENTE) que, en ejercicio de su derecho como
ciudadano, huhiinlidnlhnﬂumugidm-nunnnbiﬂnnhnﬂ{dhﬁmnl la entidad en
que viene prestando servicios), podra gozar de licencia con goce de remuneraciones hasta
por veine (20) horas semanales, WNMMMHMMM.

mwmmm

Se concede a ella servidor/a cualquiera sea su régimen laboral, para ausentarse del centro
I de labores por un (01) dia en razén de sy onomastico, acreditado en su Documento
: Mwmimammnwnmmmmmummmm
i coincida en un dia no habil, solo en dicho caso, se le concede el primer dia habil siguiente,
| siendo \

: Elfla Jefe inmediato del servidor/a, puede suspender el ejercicio de esta licencia por motivo
| jus!irl'fcadummmm.mmnmaiaMmd&hUnMdnﬂocum
|

I

I

|

|

I

Humanos su postergacion, solo en estos casos y de manera excepcional se puede
compensar el dia del onomastico en ofro dia que no puede exceder de la siguiente semana,
caso conftrario se extinguira dicho beneficio,

G "*%ﬁusmih la respectiva Acta de entrega del nifio, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga
|§ Olicinade Buge de doce (12) afios de edad.

Rocursos

] Humanos -« :
If\.*.‘i- IMM&h%MWnW:mW.
<HERZ>"en un plazo no menor de quince (15) dias naturales anteriores a la entrega fisica del nifio,
summmmmmmm.ummmnwum
establecido, impide al servidor peticionario de adopcion el goce de esta licencia,

Articulo 51° Licencia por Pasantia y Congresos (Nacional e Internacional).

Se otorga a todos los servidores, hasta dos (02) licencias al afio, de cinco (05) dias
habiles como méximo, cada uno con goce de haber.

Articulo 52°.- Licencia por representacion deportiva

54.1 La Licencia sin goce de remuneraciones se inicia a solicitud de parte, previo
conocimiento y aprobacién del jefe inmediato superior jerarquico del servidor, dirigido al
Gerente Municipal y puesto de conocimiento a la Jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos, requisito lmﬂnmtmndarimﬂmyammm:m
necesidades de servicio de la Entidad.
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Seran concedidos en los siguientes casos:

a) Por Motivos Particulares

b) Por Capacitacién no Oficializada

c) Por Ejercicio de Cargos Politicos de Eleccién Popular

h) En los casos del personal del Decreto Legislativo N° 276, se sujetan a su propia
normatividad

i) Otras Licencias establecidas por Ley o establecidas en los acuerdos de negociacion
colectiva.

Articulo 54°.- Por motivos particulares

Debidamente acreditado, puede ser otorgado hasta por un periodo maximo de doce (12)
meses, de acuerdo con las razones que exponga el servidor publico y las necesidades de
mhhd-hmmuldnihnmﬂduﬂud-mr_hqulhwm
transcurrido no menos de seis (06) meses de trabajo efectivo contados a partir de su
reincorporacion. Solo después de dicho periodo se pueden evaluar nuevas solicitudes.

Articulo 56°.- Licencia por capacitacion no oficializada

h

“auspicio o propuesta institucional, teniendo en consideracién las necesidades del servicio,

+  Humanos . ° unplrhdumllﬂrﬂrdimﬂ?}m

-
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| Z00A0 b, Fo _ o
; k/* *2,,Se concede a los funcionarios y servidores para asistir a eventos que no cuenten con el

|

mﬂ.-Panhr:ldndlCamMﬁnmdlEhwﬁnFm

En el caso de haber sigo electos: Gobemador Regional, Consejero Regional, Alcalde, en
sufragio, directo, secreto y universal, se concede la licencia sin goce de haber durante el
periodo que la Ley determine para ejercer dicha funcién.

Se otorga mediante Resolucién emitida por la maxima autoridad Administrativa.
Articulo 57° Por Postular a Cargos Politicos

Se concedera sin goce de haber segln lo establezco la propia Ley Electoral y a solicitud
del servidor civil que postule como candidato a los cargos de Congresistas, Presidente,
Consejero Regional, Alcaldes y/o Regidores.

Articulo 58° Por Eleccién como Juez de Paz

Es otorgado por el Periodo que la Ley determine para ejercer dicha funcion, previa
presentacion de su solicitud adjuntando la acreditacién por el érgano encargado.

Articulo 59° Por Designacién de Cargos de Confianza en otras entidades del estado
Es otorgado por el Periodo que dure su designacién en dicho cargo.
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INASISTENCIA INJUSTIFICADA
Articulo 60° Inasistencia injustificada al centro de trabajo
Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes.
a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.

b) No justificar la inasistencia dentro del plazo méaxi
i p Ximo de tres (03) dias habiles de

d) Registrar la salida antes del horario establecido.

@) Omitir el registro al ingreso o salida del centro de trabajo.
f) Abandonar el centro de trabajo durante la jomada laboral.
Articulo 81° Justificacién de Inasistencia
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: la;n:dlatufa. dunimdulastaaprimmm.aimdula no concurrencia al centro de
| nas+yasaapprutniumnahvhdahwam.sahuhmnmw:mque asu
: mmnhmwaMdﬂthﬁmm
: o la oficina que haga sus veces, dicha situacion, para las acciones

i que correspondan y
: tomar pmvtshmsduimmhnmﬂnmdaddﬁmhh.
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woursos W » en el plazo méximo de tres (03) dia de producida, adjuntando los documentos :
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Micina do

* Humanos -

batorios que justifiquen su inasistencia, de corresponder.

de la manera siguiente:

a) Si la atencién es por ESSALUD debers acreditar la atencion i ' '

médica adjuntando la cita
y constancia pnrdmal mnﬂdbnnurﬁﬂcndndnmmm MIU para el
trabajo - CITT, expedida y suscrita por el médico tratante de ESSALUD.

b) Si la atencion es por centros del Ministerio de Salud o de las Direcciones
Salud debera acreditar adjuntando el certificado o constancia médica :.? m

descanso médico otorgado y suscrita por el profesional tratante,
, de la salud
como los examenes auxiliares efectuados como consecuencia del tratamiento j

midlcumm?uf:mmpmhanudnpapnmmdapmhm:ddnmmut
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La entidad se reserva el derecho de investigar y verificar las razones aducidas por elfla
servidor/a civil como justificacion de su inasistencia. De esta forma se considera
inasistencia o ausencia injustificada cuando ella servidor/a civil, a juicio de la entidad, no
haya justificado fehacientemente su inasistencia al centro de trabajo, la evaluacion
corresponde a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

> Eaﬂﬁnuhﬂ”dﬂTUDquﬂWmﬁhmﬂadnpﬂmMrmﬂhsn

nmdiﬂmrtwnm.diuuhumduhaha}n,aﬂmmhhmuymddahm
de las labores, dentro de criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades
del centro de trabajo.

El poder de direccién reconocido al empleador comprende una pluralidad de facultades
que el ordenamiento juridico reconoce como necesarias e indispensables para el
funcionamiento normal de la entidad, dentro de los cuales se encuentra el ius variandi del
ammm,mmmummmmmﬁm.mwm
ciertos limites, las condiciones, forma y modo de prestacién del servicio a cargo del
trabajador

Articulo 63° Desplazamiento de Personal

f) Comision de Servicios

g) Desplazamiento a otra Entidad Piblica

h) Por Necesidad de Servicio

1) Por Investigacion de caracter disciplinario, conforme a la normatividad vigente
j) Por Dinamica Organizacional

MMWMHWMMM
por la Gerencia Municipal.

Articulo 64- Desplazamiento Temporal

64.1 Los requisitos, condiciones, procedimientos y niveles de aprobacién para los
desplazamientos temporales del personal seran de acuerdo a lo que establezca los
documentos normativos de gestién y las de alcance general sobre la materia.

64.2 Proceden por el plazo maximo de un ejercicio presupuestal, debiendo indicarse la
fecha de inicio y de término del mismo.
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mmmuMmmmﬁﬁmﬁmhuﬁhmm
que se produzca entre un trabajador del régimen laboral de la actividad privada (Plazo
hdﬁmm}mmdﬂﬁgmﬂmmbo.

Articulo 66°.. Rotacién

la Entidad,

66.3 La rotacion también le es aplicable a los servidores del Régimen laboral del Decreto
Legislativo 1057 (CAS), hasta por un periodo de noventa (90) dias calendarios.

El ;.mmmnaslaamidnde personal que procede sdlo en ausencia del titular para el
desempefio de funciones de responsabilidad gerencial,

Tiene caracter de temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de un periodo
presupuestal. Puede ser renovado por resolucion gerencial,

Procede el encargo cuando exista cargo y plaza vacante presupuestada y que el servidor
cumpla con los requisitos establecidos en el perfil de cargo.

Articulo 69°.- Comisién de Servicios
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! La comision de servicios es la accion que permite el desplazamiento temporal del servidor
I fuera del lugar habitual de trabajo dispuesta por la maxima autoridad edil, para realizar
I funciones segun su grupo ocupacional y especialidad alcanzada, que estén directamente
: relacionadas con los objetivos y necesidades de la Municipalidad Distrital de Daniel
| Hemandez.

: Articulo T0°.- Desplazamiento a otra Entidad Piblica
: Enmmymmmmmmm.m
I autorizarse el desplazamiento temporal del servidor a otra entidad del sector plblico, sin
: excederse el periodo de un afio.
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&umﬁnammmmhmmymm
resolucion de la autoridad competente.

Se regula de acuerdo a los limites y condiciones establecidas en la normativa sobre Ia
materia.
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Er?; r:‘i?prizd ﬁ:ads:r:::{g;j:?mhn;& fundamentada, con conocimiento del servidor con
_ as habiles, debiendo cumplir con el
mnhmﬂdmnhdmmhnmrmﬁmndagﬁﬁﬁn.mp T

Articulo 72° Por In
—_—— vestigaciéon de caracter disciplinario, conforme a la normatividad

Esta disposicion obedece al afan de '

d garantizar un adecuado clima laboral y mejorar las
Eanz ::ul:nnas :: los Inhq_ jadores de la Municipalidad Distrital Daniel Hernandez, anTtenciﬁn
4@ que la entidad tiene como obligacién ‘respetar, cautelar y preservar la integridad
2 dmmamnmmumamwhmumﬁmy
dlﬂ:ﬂl!ﬁltl‘t&ﬂﬂ'. 8s a peticion del Jefe inmediato superior, o en su defecto también lo puede
solicitar el Secretario Técnico de Procesos Administrativos Disciplinarios. "

desplazamiento previo informe.
Articulo 73° Por Dinamica Organizacional

Art uh?ﬂ.-mhdum:lﬂm.
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Designacién temporal
b) Rotacién Temporal
c¢) Comision de Servicios

Lo desplazamientos enunciados en este articulo, debera
, 3 nsera
administrativos de la Gerencia Municipal. g e

Articulo 75° Designacién Temporal

ElzsIgr:lar,;::nd Tatrnpoml podrd emplearse para actuar como representante de Ia
nicipalidad ante comisiones y grupos de trabajo, como miem como directivo superior
0 empleado de confianza. - - . %

Articulo 77° Comisién de Servicios

La Comisién de Servicios podré emplearse para ocasiones en la i

: S que se requiera que el
mmmmmmm“mmd- h‘lhljr:qmillslndn
su traslado dentro o fuera de la localidad en donde labora @ incluso en el extranjero, hasta
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por un plazo de treinta (30) dias calendario en cada oportunidad y dentro de la vigencia del
contrato.

CAPITULO VIll
REMUNERACIONES, DESCUENTOS
Articulo 78° De la Remuneraciones

' ,_Hﬁ ”i cronograma anual mensualizado para el pago de remuneraciones y pensiones de la
ez | afiministracién Publica.

8.2 La entidad, por razones administrativas y legales, abona la remuneracion en una
cuenta de ahorros que para tal efecto se abre a nombre del servidor civil, en las
instituciones bancarias del Sistema Financiero Nacional que establezca la entidad,
conforme a Ley.

78.3 La remuneracion esta afecta a las deducciones y retenciones establecidas por ley. Asi
como las provenientes de mandato judicial y las expresamente autorizadas y escrito por el
servidor/a civil.

78.4 La planilta de remuneracion debe contener los documentos sustentatorios de pago de
los servidores/as.

Articulo 79°. - Monto de la remuneracién

Las remuneraciones son fijadas por la entidad teniendo en consideracién los rangos
establecidos en los documentos normativos de gestion. La remuneracion que corresponde
ella servidor/a civil es la consignada en el contrato respectivo. El calculo de las
remuneraciones se realiza, en funcidn a dias y horas efectivos de trabajo, sobre la base de
treinta (30) dias, independientemente que el mes tenga mas o menos dias del sefialado.

80.1 La entidad efectuara sobre la planilla de remuneraciones mensuales, los descuentos
establecidos por Ley y por mandato judicial, y las expresamente autorizadas y escrito por
el servidor/a, de acuerdo a la normatividad vigente. Limitados estos dltimos a la cuota
sindical, conforme al Decreto Supremo N° 010-2024-EF.

80.2 La entidad efectuara sobre la Planilla de Remuneracionas mansuales, los descuantos
al servidor/a, por inasistencia al centro de labores, y los casos contempladas en el articulo
60°, 18" del presente reglamento. Y los descuentos, deberan ser revertidos al tesoro
plblico al no existir normas con rango de ley de Gobiemo Nacional que habilite dicha
transferencia al CAFAE de las mismas o a otra organizacion que se haya conformado con
fines similares.

Articulo 81° Descansos remunerados y dias no laborables.

Los descansos remunerados tales como vacaciones, descanso medico con CITT, los
feriados y dias no laborables decretados por el gobierno, se regulan por los dispositivos
legales vigentes de la materia. El trabajo en dias de feriado y dias no laborables decretado
por el gobierno, sera autorizado por el Gerente Municipal, y compensado en la oportunidad
acordada, previa comunicacidn a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, o la
oficina que haga sus veces.

- S S S S G S S S S S S S S S S M S S R M R S R S S S S S e e e e e il
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Articulo 82°.- Imposibilidad de Recibir Doble Sueldo

82.1 Asimismo, la Ley Marco del Emplec Publico establece la prohibicion de doble
percepcion de ingreso para los servidores publicos. Dicha prohibicion recoge como una de
sus excepciones, la docencia.

82.2 Quedan exceptuados de lo previsto en el presente articulo, los ingresos percibidos de
la funcién docente y las dietas por participacion en uno (01) de los directorios empresas
entidades estatales o en tribunales administrativos, asi como pensionistas de la Policia

acional y de las Fuerzas Armadas que presten servicios en la Municipalidad, en Areas
adas a la seguridad ciudadana y los servicios administrativos.

lo 83° Obligacion del Servidoria Dedicacién Exclusiva al Cargo y el Pago de
Remuneraciones.

83.1 El servidor/a publico que trabaja a tiempo completo en una entidad podra prestar
safvicios de manera adicional a la misma u otra entidad, bajo cualquiar forma da
vinculacién, Unicamente para el ejercicio de la labor docente universitaria, respetando que

esta Ultima sea ejecutada dentro de las horas permitidas por la Ley y no sean incompatible
con su jornada laboral primigenia sin superposicion

F.'I e

83.2 No obstante ello, es de precisar que, en el caso de los servidores publicos de carrera,
el literal h) del articulo 24° del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, autoriza el ejercicio de la docencia
universitaria dentro del horario laboral, hasta por un méximo de seis (06) horas semanales,
que seran compensados en el transcurso de la semana y/o a cuenta de uso fisico de
vacaciones.

83.3 En el contexto del numeral 83.2, el trabajador del régimen Laboral 1057 CAS, el
trabajador del Decreto Legislativo N° 728, servidor de Ley N° 30057, tiene derecho al
fsﬁ AD g N permiso que establece el articulo 24° del Decreto Legislativo N® 276, Ley de Bases de la

£ “2) Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, que establece ejercer

8 2% Phocsiiih universibaria flentro delhosmio . hests por Un il do sl horas

H””"m:@'*smnlh: que seran compensados en el transcurso de la semana.
83.4 Para el caso del numeral 83.2, 83.3, el servidor, se sujeta a lo establecido en el Art.
25° literal j), del presente Reglamento.

CAPITULO IX
DESCANSO VACACIONAL

Articulo B4°.- Uso Fisico de Vacacionas

84.1 Los/las servidores/as civiles de la entidad, tienen derecho a gozar del periodo
vacacional remunerado de treinta (30) dias calendario, otorgado por cada afio completo y
efectivo de servicios, de conformidad al rol de vacaciones aprobado por la Gerencia
Municipal, anualmente; derecho que se podra hacer efectivo durante el afio siguiente a
aqueél en el que alcanza el derecho, e inicia el dia del mes respectivo, aun cuando coincida
con dia sabado, domingo o feriado.

84.2 La entidad y el/la servidor/a civil definiréan la oportunidad del goce del descanso, en
caso de no Hegar a un acuerdo, prevalecera la decision que adopte la entidad en uso de
su facultad directriz.

84.3 La Unidad de Recursos Humanos elabora el Rol anual de vacaciones en el mes de
noviembre para el afo siguiente, con la informacion requerida a los Gerentes, Sub
Gerentes y Jefes de Unidades teniendo en cuenta el derecho al goce de descanso

H‘"FJ"-
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la Gerencia Municipal y se
rbusen, a-:m fnm‘aﬂza mediante Resolucién de Alcaldia y/o quien este

:;%;?:mTﬂhTmMMyww. la solicitud se
a y se formaliza
o P Llymica & el o N*n;mm?m Resolucién de Alcaldia,

trabajo lo siguiente:
a) La jornada ordinaria de servicio.

b) Las Inasistencias justificadas
por enfermedad comiin,
enfermedad profesional, que impida al servidor civil asistir atp:f mnh-um:ﬂu'ahqm ﬁ|n R0
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c) El descanso pre y post natal. :
: d) La licencia por patemidad. 'l
2\e) El permiso por lactancia materna. 'I
El permiso y licencia sindical. "
I
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[
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Articulo 86°, - Postergacion del uso fisico de vacaciones

No se podré modificar el rol de vacaciones. Si
lo _ e : - Sin embargo, a solicitud del/ de la servidor/
Civil por necesidades del servicio, e| jefela Inmadiatp de la Unidad y/o Organo en la l.".-l.l:l
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consecutivos o no dentro del afio calendario, se computarén como siete (07) dias,

correspondientes a los dias sabados y domingos.

a?.aa&mmmmmanmm?}dmmum
a solicitud del servidor/a, y con acuerdo escrito entre el servidor y el empleador,
mmmwmmmwmmmuhﬂmm
descanso vacacional. Para la suscripcion de dicho acuerdo, deberd garantizarse la
continuidad del servicio. Para lo cual el servidor solo puede solicitar como méximo 05
oportunidades menores a siete (07) dias durante el afio.

87 4 El Fraccionamiento del descanso vacacional es a solicitud del servidor/a, que debe
) ser gestionado al despacho de la Gerencia Municipal, y la solicitud presentada debe contar
con el visto bueno de su jefe inmediato superior, el solo hecho de presentar la solicitud no
es sefial de aceptacién, tiene que estar autorizado por escrito por la Jefatura de la Unidad
de Recursos Humanos, de no estar autorizado por esta Gltima sera considerado como
inasistencia injustificada al centro de trabajo, y los descuentos de remuneraciones que

cormesponda.
Articulo 88°.- Adelanto de Vacaciones

A solicitud del servidor/a y por acuerdo escrito entre el servidor y la Municipalidad, pueden
adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional
correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso en
proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario. Para la procedencia
7, de la solicitud debe ser presentado como minime 03 dias antes de a la fecha que se solicita

"\ sea otorgada y contar con la aprobacién del jefe inmediato superior

Racursos

._ Humancs_ * J EN caso de extincién del vinculo laboral, los dias de descanso otorgados por adelantado al
s 5/ servidor son descontados de su liquidacion de pago por beneficios sociales.
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El adelanto del descanso vacacional no procede cuando: :
I
I
|
|
|
|
I
I
I
|
|
I
|
I
|
|
I
I
I
|
|
|
I
I
I
I
I
|
|
|
|
|
I
i

a) Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como

parte del récord vacacional.

b}EMnmﬂmﬁMmumm:mmMﬂm
disciplinario, de conformidad con lo previsto en la Ley de Servicio Civil N° 30057.

Articulo 89°.- Vacaciones Truncas y/o no gozadas

Son vacaciones truncas cuando el servidor ha cesado sin haber cumplido con el requisito
dnmahdnmhﬁynlmmﬂim:mdv%ﬂmmdnnﬂnn
vacaciones,
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|

I

I El calculo de la compensacion que corresponde, se cefiira a las reglas especificas definidas
I en las normas que regulan los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276,
: N®728, N° 1057, Ley N° 30057, y al Decreto Supremo N° 420-2019-EF y sus modificatorias.
: Articulo 90°.- Entrega de Cargo y Bienes por Vacaciones

|

|

I

I

|

|

|

!

|

|

I

I

I

I

|

90. 1 El servidor/a civil de ser otorgado la Licencia con Goce de haber, Licencia sin goce
de haber, Descanso Vacacional, Fraccionamiento y adelanto de descanso vacacional,
debe hacer entrega del cargo de bienes que le han sido asignados para el desempefio de
mMuimhMmﬁhmm,dhﬁMMn
a quien este asigne, antes de hacer uso de su derecho de licencias y/o descanso
vacacional, bajo responsabilidad administrativa y funcional del quien entrega y recibe el
cargo.
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Arlicuhﬂ'.—&upmﬂumlnqu-mprmﬂnucm acacional,
v
Fraccionamiento ni Adelanto de Descanso Vacacional.

No debe otorgarse Descanso Vacacional Fraccionamiento ni Ade
S : -~ : : ni lanto de Descanso

———— e

" It o o S e i o Lisscls g
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b) Eﬂm m mm capacitacion

c) il:x :: n:::al tﬂ::]udr:rﬂdn mﬁu:lnw Adn:htmﬂvu Disciplinario
eI B ey N 30067 e, de conformidad con lo previsto en Ia Ley

CAPITULO X

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DANIEL
HERNANDEZ COMO EMPLEADOR

Articulo 92°.- Derechos y atribuciones de la Municipalidad
Son derechos y atribuciones de la Municipalidad de Daniel Hernandez, como empleador:

a) Formular y establecer las directivas, lineamientos manuales de proced
. ' imientos,
reglamentos, entre otros que regulen el desempefio de las funciones, conductas y en
5, general otras normas relativas al servicio que brinda cada servidor,
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|

|
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|
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|

| |

Oficina che = = I

— _::orga;::n coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades de los servidores durante :
&/ © cumplimiento de su jornada laboral. En ejercicio de su facultad. le comesponde a la

Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, impartir las responsabilidades, funciones e :
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instrucciones que le permitan asegurar el normal desarrol actividade
cumplimiento de sus fines y objetivos. Fa .

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

d) Fijar y modificar el horario del servidor de acuerdo a la si
o a las necesidades de cada drea de

e) Disponer la dmigna:l?n. desplazamiento, rotacidn, encargos, y/o cualquier otro traslado
de personal, a fin de optimizar el desarrollo de las funciones de la Municipalidad.
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| gl'_IAth';ur_ "mdth MHM‘I&HHIMWMHW.MM
| al principio ibre contratacién o en el ejercicio de su er disciplinario y fiscali
: dentro del marco legal vigente. - g : i
| h) Fortalecer y capacitar el factor humano, a través de los
\ programas de bienestar y el
: plan de desarmollo de las personas (PDP). 4
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
|

i) Liderar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

J) Supervisar a través de sus colaboradores debidamente acreditados el

_ cumplimiento del
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, por parte del Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo de la Entidad, asi como del personal contratista, sub contratista,
empresas especiales de servicios, proveedores, clientes y visitantes.
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las demas funciones inherentes a su poder de direccion, fiscalizacién o de cardcter
disciplinario que le comresponde como empleador.,

lﬂﬂhﬂ.-mﬂlhhﬁmﬁpﬂm

mmmhhmmwmmm

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS)
y demas documentos normativos de gestion aplicables.

c) Proporcionar y facilitar las condiciones y ambientes optimos a cada servidor, para el
desempefio de sus funciones y las responsabilidades asignadas para cada cargo.

d) Capacitar a btmldmudvhsmﬂmmahmﬁﬂmyﬂmmﬂlurl'm&hs
Persona (PDP), aprobado por la Municipalidad.

g}mmmym.hmmﬁnmymmmmmmm
personal de cada servidor/a, que pudiera afectar la intimidad del servidor/a, salvo
auﬁhﬂénmuhmmmudﬂmtmmamﬁﬂ,mduh
autoridad judicial que disponga su entrega y/o acto administrativo.

Articulo 94° .- Derechos de los servidores

a) No ser objeto de discriminacion por razon de sexo, orientacion sexual, raza, religion,
nacionalidad, ideas, etnia, opinién, discapacidad, idioma o cualquier otra ndole.

b]ManmﬂWaﬂndumﬂnmﬁmmﬂamm
designadas o para ocupar un nuevo puesto de trabajo, actualizar y perfeccionar su
productividad y calidad de servicio: asf como, para prevenir riesgos de salud y trabajo.
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c}RndhkhMmmﬂuahﬂmqmmmmﬂmdu
trabajo, la variacién en el horario de trabajo, la aplicacion de nuevas tecnologias en las

Mmumm:aﬁm.dummﬂWlMdum
Servidores Civiles (RIS).

d) A percibir por la labor efectuada, la remuneracién ¥ bonificaciones que correspondan,
segin lo convenido en uumnu-atudutmhajoydum-mnlnmiﬂsﬂmm
y los dispositivos legales vigentes.

Formular reclamaciones verbales o mmmw;rmmm
“tgConsidere se le hostiga, discrimina o lesiona sus derechos.

I g) Constituir organizaciones sindicales con arreglo a las disposiciones vigentes.

h) Promover la negociacién colectiva como forma de solucién pacifica de los conflictos
laborales. La negociacién colectiva tiene fuerza vinculante en el &mbito de lo concertado.

) Ejercer el derecho de huelga con arreglo a Ley.

I
I
I
I
|
|
: i) A la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad contenida en su carpeta
| daregajommﬂ.aﬂnthmhmamm;ﬂmmdmmudinﬁmd-hmﬁcﬁn
I de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo.

I

|

I

+

c) Supeditar el interés particular al interés comun, y a los deberes y obligaciones de la
prestacion de los servicios contratados.

d) Desempefiar sus servicios con honestidad, probidad, eficiencia, austeridad, laboriosidad
y vocacion de servicio.

e) Respetar a sus superiores, al pablico en general y a sus compafieros de trabajo
manteniendo el orden y la disciplina laboral, asi como un clima de paz social y laboral.

f) Conducirse con decencia en el desempefio de sus actividades.

g) Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcion Pblica, aprobado mediante Ley Ne 27815,
Articulo 96°.- Obligaciones de los servidores

Todos los servidores estdn sujetos a las siguientes obligaciones:
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Municipalidad; asi como de la informacién que pueda afectar el derecho a la intimidad o
demas derechos fundamentales de los servidores municipales o de contribuyentes del

k) Proporcionar oportunamente a la entidad la informacién necesaria para el desarmolio de
sus actividades, asi como la informacion personal y variacién o actualizacién de datos para
su legajo personal,

m) Proporcionar la documentacién y/o informacién que solicite la Jefatura de la Unidad de
Recursos Humanos para su respectiva carpeta de legajo personal, debiendo comunicar
por escrito la variacion de su domicilio y correos email y/o cualquier otra variacién que se
produzca en la informacién proporcionada.

n) No practicar actividades politico partidarios y/o sindical dentro de la jornada laboral.
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ujmmmmmumnmdmmmymmy
disposiciones legales vigentes y aquellas que dicte la Municipalidad Distrital de Daniel
Hermandez.

Arﬂnuhi?‘.-Prntﬁbhm:hhlm

Sin exclusion de las prohibiciones fijadas por las normas vigentes, queda expresamente
prohibido:

a) Atender asuntos particulares o extra municipales dentro de las instalaciones
municipales,

b) Simular asistencia de su persona o de otro trabajador utilizando indebidamente el
fotocheck de identidad.

c) Hacer valer su condicién de trabajador municipal para obtener ventajas para si o para
terceros; asfmmuﬂzarnp&miﬁrmumdﬂhmdaﬁufntmhmkdamnﬁdadudasu
documento de identidad.

d) Manejar u operar, conducir, ruﬂmrnmﬂﬂrﬂiram'armunnauhﬂzadnapﬂrﬂwhrda
vehiculos, bienes, equipos o materiales que no han sido asignados en forma expresa.

e) Amenazar, hostigar o acosar sexualmente o agredir a cualquiera de sus compafieros de

nm,ufmmumd&wiﬂmm,WMDMM
el centro de labores.
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: f) Simular enfermedad o presentar certificados médicos fraudulentos.
|
|
A
I
|
|

g} Incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra al superior

jerarguico, y/o al jefe de la m*mmw:wmm
de trabajo.
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o)) Participar e intervenir por si o por terceras personas directa o indirectamente en los :
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MMthWManh“m
»Jteres particular o su conyuge o parientes hasta cuarto grado de consanguinidad o
- segundo de afinidad.

I}MﬂﬂﬂdﬁWMﬁhﬂmammﬂm
deteriorarlos o no registrar ellos la firma y fecha de recepcién.

MBW.MMHMHIWMB“%&W
dentro de la misma.

k) Inasistencia al trabajo sin causa justificada o registrar su ingreso posterior a la hora de
tolerancia establecida, sin la autorizacién correspondienta.

I) Abandonar el centro de trabajo durante la jomada laboral establecida o ausentarse de su
puesto de trabajo sin la autorizacién de su jefe inmediato, o sin cumplir con lo normado en

el presente reglamento.

m) Utilizar o disponer los bienes de la institucion o los que se encuentren bajo su custodia
en beneficio propio o de terceros.

n) Sustraer, utilizar o proporcionar informacién a personas o entidades, sin previa
autorizacion de sus superiores.

o) Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos internos de trabajo.
P) Dormir en los recintos de trabajo durante jornada laboral.
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q}FumanmmmmmmWymmw
legales lo prohiben,

s) Efectuar declaraciones publicas o de prensa a nombre de la institucion, sin haber sido
facultado para ello de manera formal.

v) Promover, convocar o sostener dentro de las instalaciones de Ia Municipalidad reuniones
no autorizadas y documentada o ajenas al que hacer institucional, durante Ia Jjomada

w) Realizar cualquier acto de discriminacién.
x) Intervenir en asuntos en los cuales sus interés personales, laborales, econémicos o

y) Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitista, politicas, religiosos y/o otros
similares.

Articulo 99° .. Principios

Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

a) El reconocimiento que el servidor constituye para la Municipalidad de Daniel Hernandez,
el mas valioso recurso de su arganizacion y la base de su desarrollo y eficiencia,

d) El respeto irrestricto a la legislacion laboral, convenios de trabajo y normas de caracter
intermo.

hﬂnmim‘.-w“ﬂ-m
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b) Beneficie el drea de trabajo y la institucion mediante sus acciones e iniciativas
innovadoras.

¢) Participe con distincién en actividades que eleven el prestigio de la institucién
(actividades civicas, culturales o deportivas).

d) Este orientado a cultivar valores éticos ¥y sociales.
e) Mejorar la imagen de la Municipalidad Distrital de Daniel Hemandez.
CAPITULO X
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO
Articulo 101° .- Del Hostigamiento Sexual

situacion ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por
considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de

I

|

|

I

I

I

I

I

| personas que se aprovechan de una pmasiﬁndaauhrmadnmraummﬂtra
I

I

I

|

: caracter sexual o sexista de una o mas personas, hacia otras con prescidencia de jerarquia,
I

|

- Articulo 102° .- Manifestacién del Hostigamiento Sexual.

a) La promesa implica o expresa a la victima de un trato preferencial o beneficioso
- respecto a su situacin actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Las amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita una conducta no
deseada a la victima, que atente o agrave su dignidad o ejerzan actitudes de presién
O intimidatorias con la finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual.

c) Eluso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista, eseritos o verbales,
incluyendo bromas obscenas, preguntas, chistes o piropos de contenido saxual,
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicién a
mmmmmﬂmmmmm resulten insoportables,
hostiles, humillantes u ofensivos a la victima.

d) El trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes mencionados.

m1m'.-mmmmmmymmuhm
sexual a nivel de la Municipalidad.
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: De acuerdo a lo establecido en los articulos 7° y 127 de la Ley N* 27942 Ley de prevencion
I ymwmwmm.ummmmuumm
II de prevencién y sancién del hostigamiento sexual en el centro de trabajo.
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0 acoso laboral en el centro de trabajo entre sus miembros.




A efectos de calificar una conducta como de hostigamiento sexual, deberan tenerse en
cuenta los siguientes elementos constitutivos:

a) Que exista una relacién de dependencia, autoridad, jerarquia o posicién de ventaja entre
el hostigador y el hostigado,

njﬂua.hsmdahmﬁgaMmmlmmndmmﬂmnmchazadm
explicitamente por la vi :

d) Que el rechazo, negativa o sometimientos por parte del hostigador sea causal en el
cambio de la situacién laboral presente y/o futura de la victima.

Articulo 105°.. Interposicion de la Queja

En concordancia con lo sefialado
2015-SERVIR/GPGSC - “Régimen Disciplinario y Procedimi
30057 - Ley del Servicio Civil", aprobada por Resolucian
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Articulo 108°.- Potestad disciplinaria

Es la potestad juridica por medio de la cual la autoridad competente, en el marco de la
organizacion administrativa de la Municipalidad y en su condicion de empleador,
investiga, emplaza y sanciona a sus servidores en caso determine que han cometido
faltas disciplinarias en el desempefio de sus funciones plblicas.

i
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Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria de la Municipalidad, las disposiciones I
sguladas en el presente titulo se complementan, conforme a las disposiciones :
establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento General, aprobado I
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC |
“Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio I
Civir", aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 0101-2015 SERVIR-PE y los :
precedentes vinculantes emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y el Tribunal |
del Servicio Civil sobre régimen disciplinario. I
I
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|
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Articulo 109°.- Principios de la potestad sancionadora

|
I
I
|
|
|
|
I La potestad disciplinaria se rige, ademéas de los principios aplicables al procedimiento
: ordinario regulado en la Ley de Procedimiento Administrativo General, por los principios.
| De legalidad, tipicidad, debido procedimiento, irmetroactividad, concurso de infractores
I continuacién de infracciones, causalidad, presuncion de licitud, culpabilidad y non bis in
| idem.
I
E Articulo 110°,- Responsabilidad Administrativa disciplinaria
|
I
&+
I
|

110.1 La determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria es efectuada por

la Municipalidad a sus servidores ante la comision de las faltas disciplinarias reguladas en

... el presente documento, en la normativa vigente y en la Ley del Servicio Civit y su
"% Reglamento, cometidas en el ejercicio de sus funciones asignadas o durante el periodo de

\a prestacién de servicios, iniciando para tal efecto el procedimiento administrativo
isc:lpllnann.

enerva las consecuencias civiles y/o penales que conlleven a su actuacion, siendo exigibles
de conformidad con la normativa sobre la materia.

Articulo 111°.- De las faltas disciplinarias

111.1 Son faltas disciplinarias susceptibles de imposicion de las sanciones de
amonestacion verbal, escrita, suspension y destitucidn, las que se encuentran previstas en
el articulo 85° de la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, en el numeral 98.2 del articulo 98°
y los articulos 99 y 100 del Reglamento General de la Ley de Servicio Civil, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM vy las establecidas expresamente como
tal en el presente Reglamento Intemo del Servidor.

111.2 Se considera faltas disciplinarias a toda accién u omisién del servidor, voluntaria o
no, que contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normativa especifica
establecida en la Municipalidad.

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

111.4 Las faltas disciplinarias se clasifican el leves y graves, conforme se detalla en los
articulos siguientes.
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Articulo 113° .- Tipos de Sancién Aplicables
113.1 Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacién verbal,

b) Amonestacién Escrita

¢) Suspension sin goce de remuneraciones de un (01) dia hasta por doce (12)
meses.

d} Inhabilitacién para el desempefio de la funcién publica, en el caso de ex servidores.

e) Destitucion

|
|

|

|

I

I

|

I

I

: 113.2 Para el caso da los ex servidores la sancién que le corresponde es la inhabilitacidn
r para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (05) afios.

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

a) La sancién e Amonestacién Escrita, el jefe inmediato superior instruye y
sanciona, y el jefe de la Unidad de Recursos Humanos oficializa dicha sancién.

b) La sancién de Suspensién de un (01) dia hasta un (01) afio, el jefe inmediato
superior es nlﬁmmmrﬂhﬁdﬂhumaﬂﬁmm“al
organo sancionador y quien oficializa Y pone de conocimiento al servidor de la
Sancion.
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|

I

I

|

: la sancién.

I d) Para el caso de los directivos y funcionarios, el érgano instructor es ef jefe
: inmediato superior y el érgano sancionador es la comision Ad-Hoc.
I
I
|
|
I
|
I
I
|
I
I
|
[
I
I
I

Articulo 115°.- De la Secretaria Técnica

servidores nombrados yfo contratados de |a Municipalidad, de preferencia a ylo
carreras de las ciencias sociales son designados mediante Resolucién de Alcaldia
La secretaria técnica de Procesos Administrativos Di depende de la Unidad de
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capacidad de decisién y sus informes y opiniones no son vinculantes.

Articulo 116°.- De las Acciones de Control

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

Articulo 117° .- Amonestacién Verbal

Laammtadﬁnﬂrhalaslamlﬁnquammanhwmmidah
disconformidad con el servidor por la comisién de una falta disciplinaria que se considera
como leve. La amonestacion verbal no requiere de un procedimiento administrativo
WM.MNMEMﬁHMﬁM
efectuada por el jefe inmediato al servidor, realizada en forma personal y reservada.

Por su caréacter oral, no procede su mencién o incorporacién en el legajo personal del
servidor, ni tampoco la interposicién del recurso en su contra.

Articulo 118°.- La amonestacién escrita

__ La amonestacién escrita es la sancién leve que consiste en la expresién escrita de la
s, disconformidad en el servidor por la comisién de una falta disciplinaria de consideracién
=/o hay reincidencia en las faltas leves.

fa sancion de amonestacion escrita SE APLICA PREVIO PROCEDIMIENTO
¥ ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.

Articulo 119°.- Suspension

119.1 Es la medida cormectiva cuando la falta cometida por el servidor reviste tal gravedad,
que amerite sancionarle con severidad e implica la separacién temporal del servidor, sin
percepcion de sus remuneraciones.

119.2 La sancion de suspension se aplica desde un (01) dia calendario hasta por doce (12)
meses, previo procedimiento administrativo disciplinario y de estricto cumplimiento de los
plazos establecidos en el proceso.

119.3 Concluido el Procedimiento Administrativo Disciplinario, y consentida la sancién, con
todos los plazos de Ley, la Unidad de Recursos Humanos comunicara al servidor, la
sancién correspondiente y los plazos considerados.

Articulo 120°,- Destitucién

120.1 La destitucién es la sancidn consistente en la separacién definitiva del servidor,
impuesta por la comisién de una falta disciplinaria que reviste una gravedad tal que impide
el mantenimiento del vinculo laboral con la Municipalidad.

120.2 La sancion de destitucion se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.

120.3 En caso la sancién de destitucion quede firme o se haya agotado la via
administrativa, el servidor sancionado quedara autométicamente inhabilitado para el
ejercicio del servicio civil por un plazo de cinco (05) afios.
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121.2 La sancién de inhabilitacién se aplica previo procedimiento disciplinario seguido al
ex - servidor, pudiendo aplicarse hasta un plazo maximo de cinco (05) afios.

iculo 122° .- Denuncias

7J<<- 1 Cualquier persona sea servidor o no, puede formular fa denuncia administrativa a un

{5 wiquuehamnﬂduumfﬂhmmnuohnmﬁnhw. a la Secretaria técnico
de Procedimientos Administrativo Disciplinario en forma verbal o escrito, debiendo exponer

claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes de ser el caso.

122.2 La Secretaria Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en
un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia sinuenhdasuranapciﬁn.

Ammuﬂr.-cmmmuhmmmu-hm

d) Las circunstancias en que se comate la infraccidn.

e) La concurrencia de varias faltas.

f) La participacion de uno o mas servidores en la comision de la falta o faltas.
g) La reiterancia en la comision de faltas,

h) La reincidencia en la comisién de faltas.

i) La continuidad en |a comision de faltas.

IthdWﬁmude.ﬂMmpﬂhﬁm
Superior jerarquico y/o Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.




a) La impuntualidad reite injusti
on un (lcaaiint rada ylo injustificada mayor de sesenta (60) minutos acumulados

bJLammmmdm salida del centro de labores
méximudatmsmﬂ}rngmanun mnmndmi":’ = " e

c) El proferir expresiones, fras
2 * - as:;c:adunammmlgar, en la medida que no

f) Fumar en las instalaciones del centro de labores,

g) Otras faltas por el incumplimie i i
- Popes 7, oy plimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento

Articulo 126°*.-
- H*Fm:hmqmmlrmhanncIﬁnd-:anclﬁnd-Mn

a) La impuntualidad reiterada 0 injustificada mayor setenta y cinco minutos
acumulados en un mes culandaﬂﬂﬁ. - -~ . -

I
I
I

I

[

I

I

I

I

I

I

I

|

|

|

[

|

: b) El no registro injustificado de marcar sl ingreso ylo salida del

: i o “mmy a del centro de labores, en
: c) Elﬂh&mwwﬁmmizuﬂnditmbﬂu.

I d) No incorporarse a sus |a } ‘ '

| bores una vez concluido el periodo de refrigerio.
|

I

|

|

I

I

I

|

I

I

[

e) El descuido en Ia realizacion de la labor ndada
encome
dafios o afectaciones a los procedimientos a su cargo. B o
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Q}meﬂmhﬁmuum“mmmnnlm
reiterado del correo institucional para el envio de mensajes personales.

h) Las infracciones reguladas en el presente literal no son de aplicacién a los servidores
wlmmﬁhmmmnmwmmm
requieren remitir correos a direcciones distintas para el desarrollo de la labor
encomendada.

que no revistan gravedad.

k) Proferir insultos y faltamiento grave de palabra, sean estos dirigidos a sus superiores,
compafneros de trabajo y/o plblico en genearal.

i) Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

I

|

|

I

I

|

I

I

:

| quammmanlammqmmmmmmmmmh
: Municipalidad y el exceso de permisos por asuntos particulares.
|
.ﬂ"

a}vundum,mrﬂnsuwmdnm,mummm?
3o, durante la jornada de trabajo.

I
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q}wmmmwmw,mwﬂm I
y/o documentacion, efectuados a las 4reas usuarias de la Municipalidad, que sean :
necesarios para la atencién de las soficitudes de acceso a la informacién que formulan los l
ciudadanos, I
|

|

I

|

|

I

I

|

|

|

I

I
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|
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|

|

|
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|
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|

I

I
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r) Incumplir con atender dentro de los plazos previstos por la Contraloria General de la
Republica la implementacion del Sistema de Controf Interno.

Articulo 127°.- Faltas graves previstas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento
que conllevan a la aplicacién de las sanciones de suspension o destitucion

Son faltas de carécter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas con
suspension temporal o con destitucion, previo procedimiento administrativo disciplinario, se
encuentran establecidos en la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, que a la letra sefiala:

a) El incumplimiento de las normas establecidas en la presente Ley del Servicio Civil y su

a.1 Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la Municipalidad es
nhﬁmﬁhmnhrmaaMnmmsdnhmmm“Hnmmmmm‘miﬁ
concedidas por razones personales.
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a2 m-nmwmmhmmm-lmmm*m
Reglamento de la Ley SERVIR.

a.3 Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento.

a4 Agredir verbal y/o fisicamente al Ciudadano usuario de los servicios a cargo de la
Municipalidad.

a.6 Usar la funcién con mmdahcmmm.mnsﬁhmmmammtaalmhmpnr
los servicios gratuitos que brinde la Municipalidad a personas en estado de vulnerabilidad.

a.7 No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién a la que se tuviere
acceso por razones de servicio.

a.9 Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos Y tecnologia,
gque impliquen huhm&nﬂuhsmthhduhmﬂdad.

1'.12L-mm-uﬁ-hnum.

Hurman j
| b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionadas '

con sus labores.

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

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

e) El impedir el funcionamiento del servicio publico.

f) La utilizacién o disposicién de los bienes de la Municipalidad en beneficio propio o de
terceros.
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: u}ummﬂhnhqummdnhwmnhqohm&mwn
I sustancias estupefacientes.

f Medios Probatorios:
I
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9.2) Un [ﬂﬂluﬁgom,qmmddamﬂhf-Mb&Wyfnm
autoridad administrativa y/o Regidor, de la Municipalidad Distrital Daniel Heméndez.

h) El abuso de autoridad o el uso de la funcién con fines de lucro.

g

T

maquinan‘as. instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de Ia
Municipalidad o en posesion de este.

i) Las ausencias injustificadas, en los términos siguientes:
|1 Las ausencias injustificadas por més de tres (03) dias consecutivos,

j2 anmmmdﬂnﬂmn{uﬁ}diummmmmm
de treinta (30) dias calendario.

J.3 Las ausencias injustificadas por mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo
de ciento ochenta (180) dias S,

|
\% &) El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo. La presente falta es de
MRS aplicacién en el caso de reiterada comision de la falta leve establecida en el literal a) del
término de ciento ochenta (180) dias calendarios,

0) La afectacién del principio dalnﬁﬁhanalmmy!aprngmaiﬁn en el servicio civil,

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

q}ummﬁwwfuhuhnmhdimsy
funcién docente.

aplicacion de la sancion por la vulneracién de faltas disciplinarias previstas en los literales
a) y d) del articulo 85° de la Ley del Servicio Civil, consistentes en "el incumplimiento de
las normas establecidas en la presente Ley y su Reglamento” y " negligencia en el
mmmum',nm;hmmm
procedimiento administrativo disciplinario deberd especificar en Ia resolucion o acto
adnﬂnmmm.h;nmmdaafnnumydaurﬂmmmu
vulneraron con la actuacién del servidor procesado.




muin'.-memwmmmmmmmu
servidores

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

a) Representar o asistir a un administrado en algun procedimiento respecto del cual tuvo
algun grado de participacién durante su actividad en la Municipalidad.

4\, D) Asesorar a cualquier administrado en algin asunto que estaba pendiente de decision
. aurante su relacion con la Municipalidad.

c) Realizar cualquier contrato, de modo directo e indirecto, con algun administrado
apersonado a un procedimiento resuelto con su participacién.

Articulo 129°.- Inobservancia por parte de algunos ex servidores, Ademds de las faltas
previstas en el articulo 125° del presente reglamento, constituye falta disciplinaria
sancionable con inhabilitacién de hasta cinco (05) afios, la inobservancia por parte de
algunos ex servidores de las restricciones previstas en el articulo 262° del TUQ de la Ley
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Articulo 130°.- Obligacién de recibir las notificaciones, el servidor civil queda obligado
a recibir las notificaciones que le notifica la entidad, sobre el proceso administrativo
disciplinario en curso, no implicando su recepcion la conformidad con las mismas. En caso
de negativa, la entrega se hara por via del Juez de Paz del distrito a falta de este serd por
la via notarial, considerandose tal hecho como agravante de la falta cometida.

Articulo 131°.- Faltas disciplinarias cometidas en la tramitacién de procedimientos
administrativos a cargo de la Municipalidad.
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“Me acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, constituyen faltas para |
slectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria las contenidas en la Ley del :
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dimiento Administrativo General conforme al detalle siguiente:;

:¥>a) La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo que fuera declarado nulo
en razon a la ilegalidad manifiesta de éste.

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

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

d) La exigencia de procedimientos, informacion, requisitos y/o pagos no previstos en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA de la Municipalidad.

€) No cumplir con publicar la norma que aprueba en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-TUPA de la Municipalidad en el diario oficial El Peruano.
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|
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|

: f) No cumplir con publicar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA de la
I Muanhmpmﬁahmth.uwmm,
|
|
|
|
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I
|
|
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h) No solicitar la abstencién durante la participacién en procedimientos administrativos,
pese a incurrir en las causales establecidas en la Ley.
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i) Incumplir injustificadamente con @l plazo previsto para el procedimiento administrativo.
En dicho caso, la responsabilidad recae en el servidor que incurrié en demora: asi como
en el jefe inmediato en m:ﬁnalduqﬂdndusudnhardﬂaupanﬁmn.

j}%mnﬂ@mhmhhmmmﬂnmmnh
motivacion sustentatoria y/o los elementos de juicio suficientes.

mummm‘.quﬂhMMaﬁmiﬂumﬂ
incumple con la obligacion de advertir a su jefe inmediato sobre la pérdida del expediente
mmm,mmnmmmmauw.

administrativo. Emmymmmanmﬂmmam.
no enerva la responsabilidad administrativa que conlleva al retraso.

m) Incumplir con el deber de emitir el acto administrativo en procedimiento de evaluacion
MMMMMW aun después de haber transcurrido

administrativas.

0) Lasmmmm-nﬂﬂmmmmmmmm.mm
;ﬁh—ﬂfﬁg a las conductas siguientes:
..j.

.1 Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos. Declaraciones,

€
Oficing oo :;-
=

decidir u opinar sobre ellos.

0.3 Demorar injustificadamente la remisién de datos, actuados o expedientes solicitados

mMmmnthﬁmmMMIpﬁm
determinado dentro de un procedimiento administrativo.

0.4 Resolver sin motivacién algin asunto sometido a su competencia.
0.5 Ejecutar un acto que no se encuentre expedido para ello.

0.6 No comunicar dentro del término legal de dos (02) dias hébiles de conocida, la causal
de abstencién en la cual se encuentra incurso.

0.7 Dilatar el cumplimiento de mandatos superiores, mandatos administrativos o
contradecir sus decisiones.

0.8 imwmmummmwmmﬂm
0.9 Incurrir en ilegalidad manifiesta.

0.10 Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacién confidencial contenida
en el expediente que pueda afectar la intimidad personal o familiar, el secreto bancario,

tributario, comercial e industrial: asi como aquella informacién y/o documentacién cuya
mmmmwmnmmmwm.
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0.11 No resolver dentro del plazo establecido para cada procedimiento administrativo de
manera negligente o injustificada.

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

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

2,014 No aplicar el procedimiento estandarizado aprobado.
?__g,‘ 5 Proponer, aprobar o exigir procedimientos, requisitos o tasas en contravencion a los

-J puestos en esta Ley y demas normas de simplificacion, aungue consten en normas

ternas de las entidades o en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA
de la Municipalidad.

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

D.17 Suspender la admision a tramite de solicitudes de los administrados por cualquier
razon,

Negarse a recibir los escritos, declaraciones, formularios presentados por los
administrados, o a pedir constancia de su recepcién, lo que no impide que pueda formular
las observaciones en los términos a que se refiere el articulo 125° de la Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Articulo 132°,- Faltas disciplinarias por contravencién a los principios, deberes y

B e S L R S

- . . . S S S . S S —

prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pblica,
Ley N° 27815

Se encuentra prohibida la aplicacién simultdnea de las faltas de la Ley del Servicio Civil y
su Reglamento y los principios, deberes y prohibiciones éticas de la Ley del Cédigo de
Etica de la Funcién Pulblica, para una misma conducta infractora, en el mismo
procedimiento administrativo disciplinario.

Los principios, deberes y prohibiciones éticas de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica, se aplican Gnicamente en aquellos casos en que la conducta del servidor no se
encuadre en las faltas disciplinarias establecidas por la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento.

Articulo 133°.- Prescripcion

133. 1 La facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento administrativo disciplinario, prescribe a los tres (03) afios calendario de
cometida la falta disciplinaria.

133.2 Si dentro del plazo mencionado el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos hubiera
tomado conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcién operara un (01) afio calendario
después de la fecha de la toma de conocimiento, siempre que no hubiere transcurrido en
el plazo sefialado en el numeral anterior.

:'fa‘. Rec s 86 responsabilidad administrativa disciplinaria las transgresiones a los principios, deberes
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Administrativa correspondiente.
] Articulo 134°.- Prescripcién en el caso de ex servidores

134.1 Para el caso de ex servidores, el plazo para iniciar el procedimiento administrativo
disciplinario prescribe a los dos (02) afios calendario, contados a partir de la fecha en que
la Unidad de Recursos Humanos conocid de Ia presunta comision de la infraccion.

134.2 En el caso de informes emitidos por los 6rganos del Sistema Nacional de Control, el
m#mm:ndmaluuﬂurumduﬁhhﬂuda
recepcion del hfnmmandmmmawﬂ:uyaalaxsamdurmsuma responsabilidad
administrativa,

CAPITULO XV
HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 135°.- Establecimiento de medidas de seguridad e higiene laboral

trabajo y enfermedades ocupacionales,
rentes a la ocupacion.

La participacién de los trabajadores en ejercicios de evacuacion por sismos, incendios,
casos de emergencia o de primeros auxilios, es obligatoria.

Articulo 136°.- Normas de Higiene y Seguridad Obligatorias

Los servidores estan obligados a cumplir las normas de higiene y seguridad: como los
bienes que estuviese bajo su responsabilidad.

Cumrwmmamqmmummu ha asignado, asi
hjcunmariumd-tahnjn,mﬁmndnylmm.

¢) Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los
trabajadores,

d) Mantener en lugar visible, en buen estado y debidamente surtido el botiguin de primeros
auxilios. Comunicar al drea responsable correspondiente a través del Jefe inmediato,

@) alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen. f) Desconectar y/o
apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor diaria.
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g) Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de delectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro en la institucion.

h) Cumplir con las disposiciones que, sobre el particular, dicte la Administracion
Articulo 137°.- Realizacion de Examenes Médicos Peri6dicos

La Unidad de Recursos Humanos podra organizar campafias periddicas con la finalidad de
preservar la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad, en coordinacion
con ESSALUD.

lo 138° .- Sobre el cuidado de los itiles de escritorio y otros equipos

Los servidores estén obligados & cuider y dar uso apropiado de los Gtiles, equipo y
magquinarias que la Municipalidad Distrital de Daniel Hemandez les proporcione para el
cumplimiento de sus funciones, debiendo comunicar a su jefe inmediato cualquier
ocurrencia que afecte a los mismos. En caso de pérdida o deterioro del bien por parte del
servidor, se entendera que el mencionado bien debera ser restituido por el Servidor, salvo
negativa del mismo, lo cual configuraria falta grave laboral segun el presente Reglamento.

CAPITULO Xvi
DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL

Articulo 139°.- Bienestar Social, la Unidad de Recursos Humanos, brinda apoyo a los
servidores civiles de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, en casos gue requieran
orientacion para el tramite de prestaciones asistenciales, promoviendo actividades
culturales, deportivas, de esparcimiento y recreacidn de los servidores civiles v sus
familiares directos.

Articulo 140°.- El CAFAE, el Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo

la Municipalidad Distrital de Daniel Hemandez, CAFAE-MDDH, tiene por finalidad

rindar estimulo y asistencia, contribuyendo al bienestar y eficiencia laboral de los
rvidores civiles y promoviendo actividades recreativas, sociales.

> Su implementacién debe cefirse a la normativa que lo regula para su creacién y finalidad
en la Entidad.

Racureas
LTl o

CAPITULO XVIi
ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 141°,- Atencién de las sugerencias y reclamos de los servidores

La Sub Gerencia de Administracion o la que haga sus veces, a través de la Unidad de
Recursos Humanos, es la encargada de atender las sugerencias, asi como tramitar los
reclamos vinculados a la relacidn de trabajo que formulen los trabajadores.

Articulo 142°.- Instancias de Reclamo

El Jefe inmediato o superior jerarquico deberd atender las sugerencias, propuestas o
reclamos del servidor, quien en primera instancia procederd a dar solucién, si el caso
amerita tomar decisiones de mayor envergadura, sera derivado a la Unidad de Recursos
Humanos. Si se trata de asuntos de naturaleza operativa serd derivado en segunda
instancia a la Gerencia Municipal o quien haga sus veces.

Articulo 143°.- Los tramite administrativo, se enmarca en lo establecido en la Ley N°
2T7444. Ley de Procedimiento Administrativo General y las demés normas vigentes y
vinculantes.
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DE LA RELACION LABORAL, DESEMPENO Y TERMINO
Articulo 144°.- Desempeiio Laboral

1441 los servidores deben conducirse en su desempefio laboral con capacidad,
responsabilidad y calidad, brindando su mayor esfuerzo en el desarrollo de las labores
asignados a fin de lograr los objetivos establecidos, observando una conducta ética y un
accionar transparente, demostrando probidad en las relaciones de trabajo y del servicio al

I
I
I El acto de motivo del reconocimiento o felicitacién debe enmarcarse en los siguientes
: lineamientos:
| a) Constituya una conducta ejemplar para la poblacién laboral
: b) uammiﬁnddﬁawhmsaﬂﬁanhamnﬁvarvalméﬁmsymm.
| €) El hecho destacado redunde en beneficio de la entidad ylo en el servicio a Ia
| poblacion,
I d) Eiac:tunnﬁmadunnjum!airnagmhsﬁmﬂimalenlamhcﬁvidad.
@) La implementacién de la mejora continua.

I

I M
: Articulo 145°.- Las relaciones laborales en la Municipalidad. se rigen por las siguientes
I premisas:

,I a) EI reconocimiento que el servidor civil constituya para la Municipalidad, el mas
I valioso recurso de su organizacién ¥ la base de su desarrollo y eficiencia.

sin soslayar los principios de autoridad orden y disciplina.

c) Voluntad de mmmmmm
diferencias en las actuaciones administrativas y conflictos que pudieran generarse
en las relaciones laborales.

A2 DAD Orgn,

=

f

= Oficing o E
E Racursos

+  Humanos °

=

La relacion laboral termina con la conclusion de vinculo que une a la entidad con el servidor,
por alguna de las siguientes causales:

|
I

I

'

I

|

I

I

:

i

I

|

I

{ 146.1 Por fallecimiento
: 146.2 Por Renuncia
: 146.3 Por Jubilacion
" 146.4 Por Mutuo Acuerdo
I

|

I

I

|

I

I

|

I

|

|

I

I

|

I

|

146.6 La sancién de destitucién por la Comisién Faltas de caracter Disciplinarios y la
condena penal por delito doloso consentida ¥ ejeculoriada; asi como la pena privativa de
la libertad efectiva por delito culposo consentida y ejecutoriada, por un plazo mayor a tres
(03) meses.




146.7 Cnnpmmmhﬁva-hmmdllmhﬁ.mimmd-mm

146.8 Vencimiento del plazo contractual (contratos celebrados, Régimen Laboral N° 1057,
N° 276)y conforme a lo establecido en los articulos 73,76 y 84 de la Ley N° 30057,

146.9 Por decision discrecional, en los casos de los servidores civiles de confianza y
funcionarios publicos y directivos de libre nombramiento y remocion,

146.10 Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o0 mental sobreviniente del servidor
que le impida el ejercicio de las funciones que le comresponden. Debe declararse conforme

\« |3p6.11 Otras causales que sefiale la Ley N° 30057, el Decreto Legislativo N° 1057 v el
/s]]exto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 (Decreto Supremo N° 003-97-TR),
segun el régimen legal que rija la vinculacién delel servidor/a.

Articulo 147°.- Por fallecimiento
La muerte del trabajador pone término a la relacién laboral con el empleador.
Articulo 148°.- Por Renuncia

Los servidores que renuncien al empleo, deberan hacer conocer su decisién con una
aanmﬁm{m}dhﬂmhymm:mﬂ-nm
ante el titular.

Articulo 149° - La jubilacién

b0z, en sustitucion de los ingresos que percibia mientras laboraba, dependiendo del sistema de
‘?\-"%fpndm de pensiones al que haya aportado.

I
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I
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I

I

I

I

I
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I
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|

|
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I

I

I

I

I
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I

|

I

I

I

I

|

I

5 gﬁciua.ﬂn -4 . I
b e .Alﬂculn 150°.- Otras formas de terminacién de la relacién laboral :
a) El cumplimiento de Ia mndlcﬂdnmm:mlmlmisnmﬁﬂphm en los contratos |
legalmente celebrados bajo modalidad. :
b) El mutuo disenso entre el trabajador y la Municipalidad. :
c) La invalidez absoluta permanente. :
d) El despido, en los casos y formas permitidos por la ley y el presento reglamento :
I

I

I

|

[

|

|

I

I

I

|

|

I

I

|

I

I

I

I

I

[

I

|

I

e) La terminacién de la relacién laboral por causa objetiva, conforme a las normas del
régimen laboral de la actividad privada: comisién de falta grave; condena penal por delito
doloso; la inhabilitacién del trabajador.

Articulo 151°.- Exoneracién del plazo de Ley
Emmmumwumm retirarse del trabajo, antes del
plazo previsto por Ley, quedando la Municipalidad Distrital de Daniel Hemandez, en

potestad de aceptarla en forma parcial o total. La solicitud se entendera aceptada si no es
rechazada por escrito dentro del plazo previsto por Ley (03 dias habiles).

Articulo 152°.- Entrega de cargo y bienes recibidos

Los servidores que concluyen su relacion laboral estin obligados a entregar el cargo al
mmm*mmhm“mmmn#mm“m
asignados para el cumplimiento de sus funciones y el estado de las labores que tuvo bajo
su responsabilidad, asi como otros que sean pertinentes. La copia de dicho documento
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sera presentada a la Unidad de Recursos Humanos, adjuntando el fotocheck para el pago
de sus beneficios sociales de acuerdo a Ley, entregandosele el respectivo certificado de

wymm,mwum.nm,mmum
indicar cuales son los documentos urgentes que atender al servidor que recibe el cargo.

CAPITULO XIX
DEL CERTIFICADO DE TRABAJO
Articulo 153°.- Del certificado de trabajo

JRITS
v Iqq& A la ml‘rninacidnmhmhdmmm.mhummmﬂmmﬂunmdada
p‘ = lr?abajn. previa enftrega de cargo, entrega de puesto y devolucidon de bienes asignados,
siguiendo para tal efecto las disposiciones emitidas por la Municipalidad. El certificado de
% ¢/ trabajo sera emitido y entregado solo por la Oficina de Recursos Humanos,

CAPITULO XX
DE LA CAPACITACION, EVALUACION DE PERSONAL E INFORMES DE LABORES
Articulo 164° De las Capacitaciones

La Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez promueve las Capacitaciones de sus
trabajadores en materias relacionadas a sus areas funcionales, para asi confribuir a su
continuo desarrollo profesional y técnico. A través de la capacitacién de caracter interno o
externo, umm.rﬂmﬁnddmﬂh oriente a enfrentar funciones
mas complejas, actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus competencias, en el marco
de las myammmmmmm.

kﬁnuhiﬂ‘hhMﬂmmMﬁthWI
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I
La Unidad de Recursos Humanos en coordinacién con la Oficina de Planeamiento Y I
presupuesto, formulara el Plan de Desamollo de las Personas (PDP), derivando a la :
I
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|
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|
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I
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_ﬁ@ﬁﬂﬂﬁﬁg}}&mwmmmm la cual sera durante el primer trimestre
?;g Z.de cada afio, conforme al procedimiento que establezca la Autoridad Nacional de Servicio
 Fumanes, - $Mil (SERVIR), para la aprobacién, ejecucién y evaluacién del referido plan.

057 Asticulo 156° De la Obligatoriedad e Asistir a la Capacitaciones.

Es obligatoria la asistencia y participacion presencia y/o virtual segin corresponda, de
todos los trabajadores inscritos por la Unidad de Recursos Humanos, en los cursos,
lalleres, conferencias o programas de capacitacién, en caso de inasistencia o
desaprobacién el trabajador estara sujeto a falta leves de caracter administrativo, salvo
mmmymmwammmmummh
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 157° Etapas del Proceso de Capacitacién
El Proceso de Capacitacién comprende tres (03) etapas:
Articulo 158°.- Etapa de Planificacién

En esta etapa se identifican y definen las necesidades de capacitacién con el propésito de
determinar las acciones de capacitacién que seran priorizadas en el Plan de Desarrollo de
las Personas (PDP), la planificacién consta de cuatro fases:

a) cmwmmmmmmumtmy
b) Sensibilizacién sobre la importancia de la Capacitacion

¢) Elaboracion del Diagnéstico de Necesidades de la Capacitacién,

d) Elaboracion del PDP
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Articulo 159°.- Etapa de la Ejecucion

En esta etapa se ejecutan y monitorean las Capacitaciones aprobadas en el PDP, asi
mismo se asegura la participacion de los/as servidores/as. Para la participacion de las

capacitaciones del PDP, se requiere el llenado del formato de compromisos de
capacitacion, en el cual se consigna el valor de la capacitacion y tiempo de permanencia.

Articulo 160°.- Etapa de Evaluacién

% Enastaetapannmidubaruuundnudalﬂammasdahmdtaddnajacmada Los
ssuttados permiten la toma de decisiones y mejora continua de la gestion de la
] : jcapacitacion. Las capacitaciones pueden ser evaluadas en cuatro niveles, Reaccion,
PN ﬁmrﬂmmﬁmﬁnim

Articulo 161° Informe de labores relacionados a la funcién, Los Funcionarios,
Directivos y Servidores en general indistintamente de su condicion laboral, de la
Municipalidad Distrital de Daniel Harndndaz, a solicitud de la Alta Direccidn y/o Unidad de
Recursos Humanos, deberan de presentar sus informes de labores relacionados al
cumplimiento de su funcion, para la evaluacion y mejora de la calidad de servicio que se
brinda a la poblacién, dicho informe sera realizado por lo menos una vez al afio a cuando
la entidad considere necesario, en el marco de la politica institucional.

|
|
|
|
|
|
|
|
| CAPITULO XXI
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

——— 4T

POLITICA NACIONAL DE INTEGRIDAD Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Articulo 162°.- La corrupcién, constituye el mal uso del poder publico o privado para
obtener un beneficio indebido, econdmico, no econdmico o ventaja directa o indirecta, por

agentes plblicos, privados o ciudadanos, vulnerande principios v deberes éticos. normas
vy derechos fundamentales.

- Articulo 163°.- Actos vinculados a la Corrupcion.

| “\ElMa funcionario/a, Directivo/a y servidorla de la Municipalidad Distrital de Daniel
Hemnandez, incurren en actos o practicas vinculadas a la corrupcién, al enmarcarse su

.- conducta en las siguientes situaciones:

163.1 Recibir doble remuneracion del Estado, cuando percibe simultdneamente dos
remuneraciones o pensiones de dos o mas entidades del Estado, a excepcidn de los casos
autorizados por Ley o normas especificas.

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

163.3 Ventaja Indebida, cuando el Servidor/fa, Directivofa, funcionario/a, de Ia
Municipalidad procura u obtiene beneficios econdmicos o de ofra indole, mediante el uso
de su cargo o influencia.

163.4 Conflicto de Intereses, cuando el interés laboral de los servidores/as, directivos/as o
funcionarios/as de la Municipalidad afectan el desempefio imparcial y objetivo de sus
funciones, generando conflicto en el cumplimiento de sus deberes y funciones.

[
[
[
[
|
|
[
[
|
|
[
[
[
|
[
|
I
; 163.5 Incumplimiento del deber de la Imparcialidad, cuando por interferencia de un interés
I
I
I
|
I
I
I
I
|
I
|

de caracter personal, favorece a las personas, partidos politicos o instituciones con las que
guarda vinculacion.

163.6 Incumplimiento de cautelar los bienes del Estado, el uso indebido e inadecuado de
los bienes de la Municipalidad, asignados para el cumplimiento de sus funciones. Para el
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caso de asignacion de vehiculos, maquinarias, moto lineal entre otros, debe contar con
autorizacion expresa de Gerencia Municipal.

CAPITULO XXl
COMPROMISO ETICO

Articulo 164°.- Compromiso Etico, Los servidores civiles de la Entidad deben regir sus
actuaciones bajo los principios éticos establecidos en el Cédigo de Etica de la Funcién
Piblica y las normas impartidas por la Municipalidad. El incumplimiento de lo antes
sefialado sera sancionado con arreglo al presente Reglamento, asi como a la normatividad
vigente que resulte aplicable.

CAPITULO XXl
VIGILANCIA Y SEGURIDAD
Articulo 166° Medidas de Seguridad

La Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez, adopla las medidas de seguridad
necesarias en resguardo de su personal, bienes e instalaciones. El Servidor Civil esta
obligado a cumplir las medidas de seguridad establecidas por la Municipalidad, debiendo
prestar la debida colaboracién y respeto al personal a cargo de la vigilancia y seguridad.

Articulo 166° Retiro de Bienes.

Ningun objeto, bien, acervo documentario (archivadores), que no sea de propiedad del
servidor civil puede ser retirado de las instalaciones de la Municipalidad, sin la orden de
salida debidamente autorizado.

Ningun servidor civil podra ingresar sin previo registro del bien de su propiedad, a la
Municipalidad como computadores, laptops. tablets, impresoras, proyector multimedia,
camaras filmicas, u otro equipo electrénico.

CAPITULO XXIV
GESTION DEL RENDIMIENTO

La Gestion del Rendimiento identifica, reconoce y promueve el aporte de los sarvidores
civiles a los objetivos y metas institucionales y evidencia las necesidades requeridas por
aquellos para mejorar el desempefio en sus puestos y, como consecuencia de ello, de la
Entidad. Se ejecuta mediante actos de administracién interna.

La Gestion del Rendimiento incluye a los directivas publicos, tengan o no la condicion de
confianza, a los servidores civiles de carera y a los servidores de actividades
complementarias.

CAPITULO XXV
DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO
Articulo 168° Definicion de Teletrabajo

El teletrabajo es la modalidad especial que se caracteriza por el desempefio de las labores
dellla servidor/a de forma subordinada sin presencia fisica en el centro de trabajo, de
acuerdo a las necesidades de servicio que prestan y sujetdndose a lo establecido en el
Plan de Implementacion del Teletrabajo de la Municipalidad Distrital Daniel Hernandez y/o
contrato o adenda donde se estipule las condiciones del Teletrabajo.
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Articulo 169° Teletrabajador

Un Teletrabajador/a es un servidor/a civil que trabaja, de forma subordinada desde un lugar
distinto a la oficina de la entidad empleadora, utilizando medios tecnolégicos vy el internet
para comunicarse y desarrollar sus actividades respetando y cumpliendo las normas y
disposiciones internas establecidas en el Plan de Implementacion del Teletrabajo de la
Municipalidad Distrital Daniel Hernéndez.

Articulo 170° Modalidades de Teletrabajo
El Teletrabajo puede desarrollarse en dos modalidades:

a) Teletrabajo Total: La prestacion de las labores del/a servidor/a civil se efectia de
forma no presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades o
coordinaciones presenciales en la oportunidad en que el servidor/a civil lo estime

: necesario o en que lo requiera la Municipalidad.

| b) Teletrabajo Parcial: La prestacidn de las labores del/a servidor/a civil se realiza de

i forma presencial y no presencial. La distribucién de la jornada debe ser especificada

I en el contrato de trabajo o en el acuerdo de cambio & modalidad de prestacién de

labores.

I c) Asi mismo el Teletrabajo puede ser permanente o temporal, segin el plazo

I acordado entre las partes. Que, el Teletrabajo sea de caracter permanente no

: impide que dicha modalidad pueda ser modificada y/o revocada previa evaluacion

I

|

I

|

I

I

|

|

|

e informe del Jefe inmediato superior,
Articulo 171° Recursos Asignados al Teletrabajador (segin disponibilidad)

171.1 Al servidor/a Civil Teletrabajador se le asignara los medios tecnolégicos necesarios

para su actividad, acceso a las aplicaciones y recursos tecnoldgicos necesarios,
. estableciendo los sistemas que garanticen la accesbilidad, agilidad, seguridad y
wib ’%ﬁ confidencialidad de la comunicacién y los documentos de la Entidad.

171.2 Sin embargo, si la Entidad no, posee la disponibilidad para proveer los medios y
teriales tecnologicos para realizar el teletrabajo, el/la servidor/a debe contar con estos;
es decir, sus propios equipos y servicio de acceso a internet. En este caso la Municipalidad
no compensa al servidor/a civil teletrabajador por el costo del uso de los equipos
personales, ni por los gastos que genere su uso, asi como tampoco por los servicios de
acceso a intermet que utilice para la contraprestacion efectiva de servicio a la Entidad.

Articulo 172° Procedimiento de Cambio de Modalidad (de presencial al teletrabajo o
viceversa)

172.1 EI servidor/a civil puede solicitar a la Municipalidad Distrital Daniel Hemandez el
cambio de modalidad de la prestacién de sus labores, de forma presencial a teletrabajo o
viceversa. Para ello debe cursar su solicitud por escrito dirigido a la autoridad méaxima a
traves de mesa de partes virtual o fisica de la Municipalidad. La unidad de recursos
humanos debe evaluar la solicitud en virtud a los criterios de evaluacion establecidos en la
Ley de Teletrabajo, su reglamenio y Plan de Implementacion del teletrabajo de la
Municipalidad Distrital Daniel Hermandez, teniendo como plazo para dicha tarea de diez
(10) dias habiles.

172.2 La Municipalidad Distrital Daniel Hemandez, en uso de su facultad directriz y por
razones debidamente motivadas, puede disponer que el servidor civil varie la modalidad
de prestacion de sus labores de presencial a leletrabajo o viceversa. Para lal efecto, la
Municipalidad a través de la Unidad de Recursos Humanos comunica al servidor civil el
cambio de modalidad con una anticipacién minima de diez (10) dias habiles.

= Oficina de
E  Rocursos
+  Humanos
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Articulo 173° Reversion del Teletrabajo

Por razones motivadas en las necesidades que presta ella servidor/a civil, la Municipalidad
puede autorizar (a solicitud), modificar o revertir (ambas por decisién propia de la entidad
de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan) la modalidad de teletrabajo y
viceversa.

Los supuestos de reversibilidad del teletrabajo son:

173.1 No, estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones
que resulten necesarias.

73.2 Incumplir la ejecucion de actividades/productos asignados/encargos
173.3 Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

1734 Cuando no se garantiza las condiciones de conectividad para desarrollar el
teletrabajo (por mas de dos 02 dias seguidos).

173.5 No, garantizar las condiciones minimas en materia de seguridad y salud en el trabajo.

173.6 Ofros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacion de los servicios,
establecidas en el Plan de Implementacion de Teletrabajo de la Municipalidad Distrital de
Daniel Hemandez

Articulo 174° Plan de Implementacién del Teletrabajo.

La Unidad de Recursos Humanos, elaborara el Plan de Implementacion de Teletrabajo en
la Municipalidad Distrital de Daniel Heméndez, el mismo que es aprobado mediante
Resolucion de Gerencia Municipal.
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ulo 175° Reporte del Teletrabajo. :
Teletrabajador/a, se encuentra obligado a entregar y reportar a su jefe inmediato las :
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realizadas al finalizar la jornada laboral, utilizando medios tecnolégicos (correo

“=Blectronico, wasap, etc) adjuntando todas las evidencias de las actividades realizadas en
el dia, para ello sigue las indicaciones yfo procedimientos establecidos en el Plan de
Implementacion de Teletrabajo en la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primera. - Modificaciones al Reglamento

El presente RIS podra ser modificado cuando asi lo exija el desarrollo institucional y/o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del
presente Reglamento seran puestas a conocimiento de los servidores.

La Entidad a través de la Gerencia Municipal, podra dictar disposiciones, que
complementen, amplien y/o adecuen el RIS. Comespondera a la Unidad de Recursos
Humanos proponer las iniciativas y disposiciones que complementen el RIS,

Segunda.- De la Interpretacion y Aplicacién del RIS

La Entidad a través de la Unidad de Recurso Humanos, es el intérprete de las disposiciones
contenidas en el presente reglamento y dar el tratamiento adecuado al caso que no se
encuentren contempladas en el mismo, dentro del marco de la legalidad y de los derechos
de los servidores/as civiles, asi como las disposiciones aplicables del régimen laboral
general o especial seglin corresponda, con la asistencia de la Oficina de Asesoria Técnica
y Legal de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez..




Responsabilidad de los Funcionarios:

Los funcionarios segun la estructura Organica de la Municipalidad de Daniel Hemandez,
son los responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el

presente Reglamento.
Tercera.- Inobservaciones al Reglamento

Corresponde a los Jefes de las Unidades Organicas informar a la Unidad de Recursos
Humanos sobre la inobservancia del presente Reglamento, asi como las medidas
correctivas adoptadas.

Cuarta.- Las disposiciones establecidas en el presente RIS serdn de aplicacion a los
servidores publicos sujetos al Régimen Laboral D.L. N® 276, D.L. N° 1057 y D.L. N° 728,
Ley 30057, SPAR, en lo que no sea contrario a su legislacién particular,

Quinta.- El presente Reglamento se encuentra de conformidad con la normativa vigente,
en todo lo no regulado por la presente, se aplicara las normas relacionadas para tal caso.

hm.-EnhsmmpmthnMﬁmcmsamhguha.hm.ma
eticas que se cometen en el centro de trabajo, o que regulen el desenvolvimiento arménico
de las relaciones laborales no contempladas en el presente Reglamento, serén resueltos
en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes u otros aspectos pertinentes
aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y a logica, en
concordancia con las disposiciones legales vigentes.

DISPOSICIONES FINALES

~nApss. Primera.- El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles sera aprobado mediante
\Resolucién Gerencial Municipal y entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
Bprobacion.

§/Segunda.- La Oficina de Informética, es el encargado de la publicacién del presente

reglamento en la pagina web institucional., debiendo ser distribuido previamente a todas
las Sub Gerencias y Unidades Orgénicas de la institucion, a fin que tomen conocimiento
de la norma que regulara su actuar en la Municipalidad Distrital de Daniel Herndndez.

La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de que cada uno de los servidores
tome conocimiento del presente Reglamento Interno.

Tercera.- Las acciones y/u omisiones derivadas del presente Reglamento serén resueltas
de acuerdo a la normatividad vigente.

cm.-mmmmmmuwmmw
Daniel Hemandez, 03 de Setiembre del 2024
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I
I FORMATO |
I PAPELETA DE AUTORIZACION DE INGRESO FUERA DE LA TOLERANCIA
: o - W L S R e
: Mediante el presente 5@ autoriza el ingreso del
I S'EWIdﬂr-“ LR R R R L L L L R N )
I
I LR R
cargo perteneciente a la Sub Gerencia/
idad........cccconnmes i ., fuera de la tolerancia establecida

n el reglamento interno de la Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez.

Quien suscribe se compromete a recordar al servidor de la Unidad Orgdnica a mi cargo. las normas
y directivas de personal, las mismas que serdn cumplidas por el servidor, bajo responsabilidad.

Firma del servidor firma y sello del Jefe inmediato superior

L

——

Control de la Unidad de Recursos Humanos
Fecha:
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FORMATO Il
PAPELETA DE PERMISO DE SALIDA
PR =

Nombres:.. =

1- e " LTl B N R R B N EEE BEE EES EEE R
P
Detallar:
Ll L LLE S LE) LR W 1] we FadARE Iad i EFEERETI R PERRTY
LLE Lt PR RN RN EE RS R
------- CEREEEEEREE EAA SRR NI R RN R EEE R R AR ER A RA A A Ra BB TETT]
aERaa adbddpdrEREEn

IIIIII CEER TR [y ER3 ERAEERERF R SRR bR st asasie e e L

Firma del servidor.. Firma y sello del jefe inmediato superior

rElrERsr AT REEEE RER AT s En ma RN EEE (1] L] 1] BAA SRR R m e

llllll

Retorno: ] add

Huras:ll LLL] mi“um:ﬂ- L T T T

----------- SEsdEsssadEsbRA R AR R R R EER A

V* B* URRHH

Nota: A su retorno adjuntar documento sustentatorio de su permiso segin corresponda.
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FORMATO IV

DENUNCIA POR HOSTIGAMIENTO SEXUAL
Fecha....

?ﬂ IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII EEEE R FEE R PRI AT AT AT R RN I N AT A R B B RS PR AR AR E R PR R R B AR R P R R PR R A

Identificado con DNI . ki ¥y domicilio
en - -

RN A RN R R B R R R R I T I N N R RN E R S A R S B Y EEY SRS EEE R R EEE SRS ES EE G EE T R PR O

e e L e L LR L L LR LR L LR e e e e e e T R P PN T R T T CE} EArE T rEEN RN RN NN NN EEE EEEEEE aa EE e EES

dHEddR R dbidkRAdv s RRE A pan L FEddRESFES EET PR A TrEniT RN NN RS L] Al REE "

----------- s= LT we = 1] a4

llllllllllll TEMEEE R R -FE S (1] EE e EER RN EESEESEEE

(Se debe realizar una exposicién clara de la relacién de los hechos, las circunstancias de tiempo,

lugar y modo que permitan su constatacidn, la indicacion de sus presuntos autores y participes y el
aporte de la evidencia o su descripcién, asi como cualquier otro elemento que permita su
comprobacidn)
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Adjunto como medios probatorios en copia simple lo siguiente: I
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BAFERR R PR -EEA AR L1 L G4 SadEAd Fad AR b asd B ddbEEd R R dnd iR
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En caso no se cuente con la prueba fisica, DECLARO BAJO JURAMENTO que la autoridad.
SR - - eeneea i@ ti@NE €0 SU poder.,

En caso no se trate de una prueba documental, adjunto como prueba:

""""""""" EE L dd EndEnd aminn o LL] L] LR LR TR PR e bR R R L ER TR PR LR EE PR PRI PR TR IR ] ]

------------- £= an m . srrEsmana

EE

Nombre y firma del denunciante
uella
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FORMATOV
DECLARACION JURADA DE REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS

R —————

(REDAM)
Sefores:
Municipalidad Distrital de Daniel Hernandez
Por el presente documento,
yo i
identificado con DNI I s avasssseassd DN\ domicilio

-----

En virtud a lo dispuesto en el articulo 89 de la Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 112 de su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N2 002-2007-JUS, y al amparo de los articulos 41.1.3 y 42 de la Ley N2 27444-Ley del
Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos.

DECLARO BAJO JURAMENTO

s _— e —— e e S T e —
2
o
1

Asi( ) NO( )

Estar registrado en el Registro de Deudores Alimenticios Morosos-REDAM.
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