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DISPOSICION ES GEN ERATES

CAPITUTO I

FINALIDAD

lRlíCUtO l'.- El presenle Reglomento lnterno de los Servidores Civiles
Munic¡polidod Provinciol de lco, tiene por finolidod esioblecer los condi
cuoles se debe desorrollor el servrcio civil ol interior de lo Municipol¡dod,
señolo los derechos y obligociones de los servídores y los sonciones o q
merecedores por su incumplimienlo, enlre okos ospeclos.

Árcnrce

ARIícuto 2".- Et presenle Reglomento lnierno de los Servidores Civiles
oplicoción obligoiorio o los seNidores civiles que preslon servicios en lo M
Provinciol de lco, sujetos o los regÍmenes loboroles normodos por I

Legislotivos N" 27ó. No 728. N" 1057, de conformidod con lo señolodo en
ortÍculo lV del Tíiulo Prel¡minor del Decrelo Supremo N' 040-2014-PC
controtodo en omporo de lo Ley N'24041 .

BASE LEGAI.

ARTfCUtO 3".- El presenle Reglomenlo lnterno de los Servidores Civiles-R
en los siguienles normos legoles:

l. Conslitución Político del Perú 1993.

2. Ley N' 27972-Ley Orgón¡co de Municipol¡dodes.

3. Ley N" 30057-Ley del Servicio C¡vil.

4. Ley N" 2781 SLey del Código de Ético de lo Func¡ón
moditicolorio.

5. Ley N" 2978$Ley de Seguridod y Solud en el Trobojo,

6. Ley N" 298A9-Ley que estoblece lo eliminoción pro
Especiol del Decrelo Legisloi¡vo N" 1057.

7. Ley N'26644-Pteciso el goce del derecho de desconso pre y
lo kobojodoro geslonle.

8. Ley 2724GLey que equiporo lo duroción del permiso por lo
modre irobo.iodoro del rég¡men privodo con el público.
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9. Ley 27 4O9-Ley que Otorgo Licencio Loborol por Adopción

10. Ley N' 29 409-Ley que concede derecho de l¡cenclo por polern¡dod o los
kobo¡odores de lo oclividod público y privodo.

lI. Ley 30012-Ley que concede el derecho de licencio o lroboiodores con
fomrliores direclos que se encuentron con enfermedod en esiodo grove o
lerminol o sufron occidenle grove.

12. Ley 30807-Ley que modiñco lo ley N'29409, que concede el derecho de
l¡cencio por potern¡dod o los kobojodores de lo octividod público y
privodo.

14. Decreto Legisloiivo No 27ó-Ley de Boses de lo Conero Adm¡n¡skolivo y de
Remunerociones del Sector Público.

15. Decrelo Legislotivo i os7-Regimen especiol de controtoc¡ón
odminiskotivo de servic¡os.

I ¿. Decrelo Legislolivo I 44O-Decreto Legislo'fivo del S¡stemo Nocionol de
Presupuesto Público,

17. Decre'to Legislolivo N' SoGEstoblecen hororio de olención y jornodo diorio
en lo Adminislroción Públ¡co.

18. Decrelo Legis¡otivo N' 1023-Creon lo Autoridod Nocionol del Servicio Civil.

19. Decrelo Legislot¡vo N" 1o2s-Apruebo Normos de Copocitoción y
Rendim¡ento poro el Seclor Publ¡co.

21. Decrelo Supremo N" 028-20o7-PcM-Dispos¡ciones o f¡n de promover lo
punluolidod como próctico hobiluol en lodos los entidodes de lo
odmin¡stroción público.

22. Decrelo Supremo N' 004-2019-Jus-Apruebo el Texlo Único Ordenodo de lo
Ley N' 27444-Ley del Procedimiento Admin¡sirotivo Generol

23. Decreto Supremo N" 04G20I 4-PcM-Reglomento de lo Ley N'30052

24. Decreto Supremo N' 005-90-PcM-Apruebo el Reglomenio del Decrelo
Leg¡slotivo N' 27ó.

13. Decreio Leg¡slotivo N'728-Regimen loborol de lo oclividod privodo.

20. Decreto Legislot¡vo N" 14o$Estoblece regulociones poro el d¡sfrule del
desconso vococionol.
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25. Decrelo Supremo No 0/5-20O8-PCM-Apruebo el reglomenlo
Leg¡slolivo N" I 057.

2ó. Decrelo Supremo No 033.2005-PcM-Apruebo el Reglomenlo
278t 5.

27. Decreto Supremo N" 092-201 7-PcM-Apruebo Polít¡co N

lntegridod y Lucho conlro lo Corrupción.

28. Resoluc¡ón de Presidenc¡o Ejecufivo N" l0l -201s-SERV
modificotorio que opruebo lo Directivo No 002-201 5-SERVIR/G

29. Resolución de Pres¡dencio Ejeculivo N" O00l 9G2023-5ERVIR-PE,
lo Direclivo No 0O l-2023-SERVIR-GDSRH "Normos poro lo
proceso de odm¡nislroción de los legojos"

30. Ordenonzo Mun¡cipol No 0l 0-202+MPl-Apruebo el Reg
Orgon¡zoción y Funciones-ROF de lo Municipolidod Provinc¡ol

31. Ley No29409, Ley que concede el derecho de licencio por
los servidores de lo ocliv¡dod públ¡co y privodo y sus modif¡
reglomento oprobodo por Decrelo Supremo NoOl4-20lS.fR.

32. Ley N"29973. Ley Generol de lo Persono con Discop
Reglomento.

33. Ley N'301 19, que concede el derecho de licenc¡o ol ho
octiv¡dod públ¡co y privodo poro lo osistencio médico y
rehobililoc¡ón de personos con d¡scopocidod y su reglomen
con el D.S. N"Ol3-2017-TR y su modificotorio oprobodo por
2019-TR.

IíTUto II

CAPITUIO I

PROCEDIMIENIOS DE INCORPORACIóN DE LOS SERVI

AITÍCUtO 4'.- El ingreso de personol o lo Municipolidod, bojo cuol
loborol se efectúo med¡onte concurso públ¡co de méritos. con exc
corgos de confionzo y de l¡bre des¡gnoción y remoc¡ón.
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Poro lo reolizoción de concursos de méritos, se deberón seguir los direclivos que poro
fol coso ho d¡ctodo o dicle lo Auloridod Nocionol del Servicio Civil - SERVIR en su
condición de órgono rector del S¡stemo de Recursos Humonos.

ARTíCUIO 5O.. EI proceso de inducción de personol que ingreso o loboror es un
proceso med¡onle el cuol, se fomiliorizo ol nuevo servidor con lo Entidod y su nuevo
puesto de trobojo, lo que le permitiró conocer los objetivos de lo Mun¡cipolidod.

Lo inducción generol esloró o corgo de lo Oficino de Gesiión de Recursos Humonos
y lo inducción específico seró olorgodo por los responsobles de los órgonos o
unidodes orgónicos en donde presloró servicios el nuevo servidor.

ARÍíCULO ó0.- Los nuevos servidores o su ingreso o loboror o lo Municipol¡dod,
deberón cumpl¡r con lo firmo de los respectivos controlos y/o documentos de
qdjudicoción de plozos en el cuol conslen los obl¡goc¡ones y responsobil¡dodes de los
porles. Asim¡smo, deberó hocer entrego de los documentos, declorociones jurodos y
formotos, deb¡domenle f¡rmodos. los cuoles son requeridos por lo Oficino de Geslión
de Recursos Humonos,

Lo informoc¡ón presentodo seró moterio de fiscolizoción poster¡or por porte de lo
Ofic¡no de Geslión de Recursos Humonos y en coso de comproborse que conliene
informoc¡ón folso o inexoclo, el servidor seró posible de los occiones odmin¡strot¡vos
y penoles en su conlro.

ARIICULO 7".- Lq Municipolidod deberó llevor un legojo personol por codo servidor,
cuyo odministroción y custod¡o estoró o corgo de lo Oficino de Gestión de Recursos
Humonos, lo mismo que deberó dor cumplim¡enlo o lo Directivo N" 001 -2023-SERVIR-

GDSRH:

Los legojos personoles, contendrón como mínimo lo s¡guienle informoción:

b) Copio de los documentos que ocrediten lo formoc¡ón profes¡onol y
exper¡encio loborol del servidor, previos o su ingreso o lo Municipolidod.

c) El originol de lo Declorociones Jurodos o que se refiere el ortículo 8' del
presenle Reglomento.

d) Cerl¡f¡codos o consloncios de los formoc¡ones que recibo el servidor duronie
su reloción con lo Municipolidod.

e) Resullodo de los procesos de evoluoc¡ón de desempeño o los que ho s¡do
somelidó el serv¡dor.

o

4

o) Copio de los documenlos de identidod del servidor, de su cónyuge o
conviviente y de sus h¡ios menores de edod, osí como lo documentoción
pertinenfe que ocredite el vÍnculo de porenf esco enlre éslos.
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impuestos ol servidor, osi como los reconocim¡entos que puedo r
superiores jerÓrquicos duronle su troyectorio en el servicio civil.

h) Okos documentos reloc¡onodos con lo lroyectorio del servidor. q
de Gestión de Recursos Humonos considere necesorio.

ARTíCULO 8'. - N¡ngún seruidor podró percib¡r doble ingreso del estodo.
provengo de otro reloción loborol o cuolquier otro modolidod contr

o oquellos que provengon del ejercicio de lo función docente, percepció
otros percepciones sujetos o nomos legoles especificos.

LA JORNADA Y HORARIO DE SERVICIO

ARÍÍCUIO to.-Lo jornodo ordinorio de trobojo poro los servidores de lo M
ovinciol de lco, vorío según el régimen loborol ol que perlenecen y o
oleclivos vigenles, siendo lo jornodo loborol de un móximo de ocho (8)

cuorento y ocho {48) horos semonoles.

ARTíCUtO ¡e,- El Horor¡o de trobojo en lo Munic¡polidod Provinciol d
siguienle:

Pefsonol Admlnktollvo Réo¡mén loborol 27ó: de lunes o v¡eme3

Hororio de lngreso: 7:30 o.m
Hororio de Sol¡do: l4:30 p.m

Personol Obrero: de lunes o ¡óbodo

Hororio de lngreso: 7:00 o.m.
Hororio de Solido: l3:00 p.m.

il057 o
mondolo lud¡ciol. de Lunes o Vlernes
Hororio de lngreso: 7:30 o.m.
Hororio de Solido: l5:30 p.m.

U el
el dío ¡óbodo, jo jornodo loborol y el hororio seró propueslo por el ie
superior del lrobojodor, sin que en ningún coso supere el periodo
semonoles u ocho horos dioríos, conforme s3e encuenlro expresomenl
los controlos de trobojo.

c
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CAPITULO II

f) Los documentos en los que consten los sonciones discipl¡norios que

g) Lo resolución de ¡ncorporoción de progresión y de término.

lco seró el



/)ub

o

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ICA

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES
CIVILES - RIS

ARTíCUIO 11".- En concordoncio con lo señolodo en el ortículo que onlecede, Lo
Municipolidod Provinciol de lco, por necesidod del servicio, por coso fortuilo o fuerzo
moyor o por otros cousos debidomenle jusl¡ficodos. podró mod¡ficor los hororios de
trobojo ontes esloblec¡dos, Ios cuoles no podrón exceder el Iím¡te móximo de 48 horos
semonoles de trobo,o,

Lo mod¡f¡coc¡ón de los hororios de trobojo se horó efeclivo o pelición de los
responsobles de los órgonos odminislrot¡vos y seróñ outorizodos por lo Of¡cino de
Gest¡ón de Recursos Humanos, quien comunicoró o los servidores y se encorgoró del
conlrol y cumplimienlo.

ARlcu[O l2'.- Los lobores fuero del hororio de trobojo son excepcionoles y serón
solicitodos por los responsobles de los órgonos o unidodes orgónicos. quienes
deberón remilir o lo Oficino de Gestión de Recursos Humonos, lo reloción de los
servidores que lobororón fuero del hororio de trobo,o, dicho comunicoción deberó
efectuorse con uno onticipoción de 48 horos.

Lo Oficino de Gestión de Recursos Humonos procederó o olorgor lo outorizoción
conespondienle poro efectos del reg¡s1ro y conirol de ingreso y solido, osí como poro
el ingreso o los of icinos conespondienles.

ARfICUIO 13", - Por rozones debidomenle just¡ficodos y excepcionoles, lo solic¡lud
poro reolizor trobojos f uero del hororio de lrobojo, debiendo presenlorse el
requerim¡ento por escrito el mismo dío.

ARTICUtO l40. - Los lobores reolizodos fuero del horor¡o de trobojo, que no cuenlen
con Io outorizoción y comunicoción expreso respectivo, no serón reconoc¡dos poro
ningún ef ecto.

ARTÍCULO 15.- Lo reol¡zoción de trobojos fuero del hororio normol de trobojo, no doró
lugor ol cobro y pogo por el conceplo de horos exhos, los que es1ón proh¡b¡dos por
Ley, con excepción de los lobores reolizodos con outorizoción previo, fuero del
hororio de kobojo y que do lugor ol reconocim¡enlo de díos u horos compensobles,
o por conceplo de Ceno y Tronsporte, según direclivo oprobodo poro lol fin.

ARTICUtO ló'.- Quedo prohibido el ingreso de personol ol locol de lo Municipolidod,
fuero de su horor¡o normol de hobojo. solvo outorizoc¡ones expresomente olorgodos
por lo Of¡cino de Recursos Humonos y Abostecim¡ento.

ARIíCUIO I7'.- Los lobores reolizodos fuero del hororio de kobojo, son compensobles
medionte desconso fÍs¡co, por horos completos {ó0 minutos) de kobojo.

Poro lener derecho o un dío de desconso fisico. seró necesorio hober ocumulodo
siele (7) horos de lrobojo en el coso de personol odminislrol¡vo del Rág¡men Loborol
del Decrelo Leg¡slolivo N' 27ó; ocho {8) horos de lrobojo en el coso de personol
odminiskotivo del D.L 1057 y controtodos en omporo de lo Ley 24041 y seis (ó) horos

6-
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de lrobojo en el coso del personol del Régimen Loborol del Decrelo Legisl
reolizodos f uero del hororio normol.

ARTíCUIO I8".- Poro el uso de desconso físico por lo reolizoción de koboj
hororio normol de trobojo, el servidor coordinoró con el Jefe inm
delerminor el dÍo en que reol¡zoró lo compensoción, poro lo cuol se tend
lo necesidod del servic¡o. El Jefe inmediolo comunicoró o lo Oficino de
Recursos Humonos, esto, después de verif¡cor el récord de os¡slencio, out
del desconso físico.

ARIICULO It1.- El regisko de os¡slencio no es obligolorio poro el servidor

o responsobil¡dod y noturolezo funcionol es considerodo como funcion
Drrectivo Superior o Asesor. Lo excepcjón en el regislro de osistencio en
deberó dorse expresomenle medionle Resolución de Alcoldío.

ARTICUtO 2e.- Se considero lordonzo ol hecho de registror lo osislencio
lo horo señolodo poro el ingreso.

El servidor tendró uno toleroncio de d¡ez (10) minuto§, poro reg¡stror s

cuoles serón conlodos o porlir del hororio de ingreso, dichos
cons¡derodo como iordonzo, posodos los d¡ez (10) m¡nutos, se consid

U

m

Los minulos de tordonzo dorón lugor o los descuenlos correspond¡ente
infrocción odminislrolivo el registror cuotro (4) o mós tordonzos, en un

ARTICULO 2l'.- Cuondo el servidor no efeclúe su registro de ingreso
¡nvolunlor¡os, esto omisión se puede coneg¡r en un lopso de uno horo c
después del hororio de ¡ngreso, poro lo cuol se requiere lo oulor¡zo
inmedioto y decloroción de neces¡dod del serv¡cio. Lo subsonoc¡ón
ingreso por rozones ¡nvolunforios se fijo hoslo un móximo de dos (2) ve

AnllCUtO 22".- Cuondo por rozones de emergencios médicos, desco
¡nosistencio justificodo por motivos de fueeo moyor o cosos fortuilos, el
un plozo móximo de cuorento¡ocho (48) poro presenior lo do
juslificotorio. coso conlrorio se consideroro folto.

ARTICU Lo 230.- El control de lo permonencio del servidor en su puest
hororio de lrobojo, es responsob¡lidod del Jefe ¡nmediolo, s¡

responsob¡lidod que corresponde ol propio servidor.

".- Ningún servidor podró inlenumpir sus lobores poro dedic
¡stintos o los funciones encomendodos

ARTICUtO 25".-El servldor que después de su regislro de os¡stencio, no h
o se ousenle lemporolmenle de su puesto de lrobojo s¡n solir de lo sed
deberó comun¡cor esle hecho o su jefe inmedioto, bojo responso
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conlrorio se procederó o consideror dicho dío como obondono o dío no'trobolodo.
con el consiguienle descuento.

ARTICU[O 2ó".- El responsoble del órgono o unidod orgónico, tiene lo obligoción, bojo
responsobil¡dod de comunicor o lo Ofic¡no de Gestión de Recursos Humonos. lo
siguiente:
Lo ¡nosistencio del personol o su corgo o lo justificoción respectivo.

o) El obondono del puesto de trobojo en horos de lobores, sin lo oulorizoción
pertinente, del personol o su corgo.

b) Cuondo el personol o su corgo excedo el l¡empo de reincorporoción ol
término de vococ¡ones, licencios, suspens¡ones. ceses temporoles, sonciones
y/o com¡s¡ones de servic¡os.

c) Cuolquier hecho que en observoncio del presente reglomento se constituyo
como uno follo o su cumplimiento.

cAPITUtO lil

NORMAS SOBRE INASISTENCIAS, PERMISOS, LICENCIAS

SUBCAPITULO I

INASISTENCIAS

ARTICUtO 276.- Se cons¡dero ¡nosistenc¡o juslilicodo del servidor los siguienles:

o) Hocer uso de licencios con goce o sin goce de remunerociones y o cuento de
vococ¡ones.

b) Desconso físico por compensoción por lobores reolizodos fuero del hororio
normol de lrobojo.

c) Por siluociones excepcionoles por motivos de fuezo moyor o coso fortuito,
deb¡domente suslentodos.

ARIICUI.O 28".- Se consideron inosislencios injuslificodos los siguientes:

o) Lo no concurrencio o lo Municipolidod, sin lo justif icoción respeclivo.

b) Solido del servidor ontes de lo horo esloblecido como término de lo jornodo
loborol.

c) No registror el ¡ngreso y solido o cuolqu¡ero de ellos en el Porle de Asrslencio
Diorio, solvo iustif¡coción del jefe inmedioto superior.

{

ou
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o pueden solic¡lor perm¡so o lo outoridod respeclivo poro ousenlorse por
Mun¡cipolidod duronte lo jornodo de ,robojo. Los perm¡sos ocumulodos
mes, deb¡domenle justificodos, no podrón exceder del equivolenle o u

d) Hocer obondono del puesto de lrobojo, dentro del hororio de tro

e) Registror lo solido onles de lo horo estoblecido, sin Io oulorizoción

SUBCAPITUIO II

PERMISOS

ARTíCU[o 29".- Los servidores en cosos excepcionoles. debido menle f und

lrobojo. El permiso requiere el uso de lo Popelelo de Permiso y el respecfi
de sol¡do e ingreso en el sislemo digilol de morcodo de os¡slencio.

ARTTCUtO 30".- Et permiso se inicioró después de hober registrodo su ingre
por cosos debidomente iustificodos, el permrso implique lroslodorse de
un lugor d¡ferenle ol cenlro de lobores, previo ouiorizoción de su Jefe i

de lo Oficino de Geslión de Recursos Humonos.

ARTICULO 3lo.- En cosos de emergenc¡o el perm¡so seró oulorizodo por
Oficino de Gestión de Recursos Humonos.

ARIICULO 32".- Los perm¡sos pueden ser con o sin goce de remunerocio

on goce de remune¡ociones:

o) Poro otención en ESSALUD prev¡o presenloción de lo cilo médic
presentoción de lo conespond¡enle Consloncio de Alención.

b) Por c¡toc¡ón expreso por mondoto judiciol, militor o polic¡ol.

c) Comisión de servicio.

d) Copociloción de personol con oulorizoción de lo Munici
presentoción poslerior del Cerlificodo o Conslonc¡o de porlicipo

e) Por loctoncio según normotividod legol expreso

f) Por mot¡vo de onomóstico del servidor, se olorgo el mismo dío del
de no hocer uso del m¡smo perderó el beneficio: Si este coincid¡
sóbodo, domingo o feriodo. esle beneficio se horó uso el pri
siguiente. En el coso del oño b¡sieslo, el desconso por onomóstrc
c¡vil se efectivizoró el primer dío hóbil del mes de moao.

y poslerior

,4
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g) Poro el ejercic¡o de lo docencio universitorio. hoslo se¡s (0ó) horos o lo semono,
el mismo que seró compensodo por el servidor. Similor derecho se concederó
o los servidores que cursen esludios superiores con éxilo.

S¡n goce de remuneroclonec:

o) Se otorgon o los servidores poro otender osunlos personoles, son expresodos
en horos poro efeclos del descuenlo conespondiente. no pueden exceder de
un {l) dío de trobojo. en un mes. Este tipo de servicio esfó supedilodo o los
necesidodes del servicio y o lo conformidod previo del jefe inmediolo,

o SUBCAPITULO III

I-ICENCIAS

ARIICULO 3:i',-Enlendiendose por licencio o lo outorizoción poro que el servidor no
osislo o lo Mun¡cipolidod en uno o mósdíos. El uso del derecho de licencio se ¡n¡cio o
pei¡ción de porle y e51ó condicionodo o lo conform¡dod gue otorgue Io Entidod. Lo
licenc¡o se formolizo medionle Resolución de lo Oficino de Gestión de Recursos
Humonos.

AnIíCUto 34o.- Los licencios o que lienen derecho los servidores son los siguientes

licanclo! con goce de ¡emunerocione¡:

o) Por enfermedod.

b) Cuidodo de fomiliores d¡rectos que se encuentron con enfermedod en esrodo
grove o terminol, conforme o lo Ley No 30O12

c) Por grovidez.

d) Por desconso pre y post notol.

e) Por potern¡dod, de ocuerdo o lo Ley No 29409. modificodo por lo Ley N" 30807
(plozo móximo, d¡ez (10) díos colendorio, pudiendo ompl¡orse en oplicoción
de lo Ley)

t) Licencio por odopc¡ón

g) Por follecimiento del cónyuge, hijos, podres, conviviente o hermonos

h) Por citoción expreso: judiciol, mililqr o polic¡ol.

l) Copocitoción oficiolizodo

j) Por función ed¡|. de ocuerdo o lo Ley N" 27972

P4o

o

v'B' §
c¿6.x
,c
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k) Licencio sindicol

ARTICULO 35".- Los licenc¡os poro los cosos citodos en o), b), c). d),
olorgodos, bojo responsobilidod. en eslricto cumplimiento o lo normoli
poro codo coso, previo lo presentoción de lo documentoción perlinent
los cuorento y ocho {48) horos de ocunido el incidente, documenfoción
deberó ser preseñtodo por el servidor o por su fom¡lior poro lo juslific
l¡cencio.

o ARfICUtO 3ó".-Lo licencio por follecimiento de cónyuge, hiios. podres, c
hermonos. se otorgo por cinco (5) dÍos hóbiles en codo coso, pudien
hoslo tres (3) dÍos odicionoles, cuondo el deceso se produce en lugor
diferente donde loboro el servidor. Poro hocer uso de lo licencio, el
comunicor el deceso del fomilior medionle documento simple, y ol I
l¡cencio deberó presenior copio del Acto de Defunción o de lo Porlido d

ARfICUIO 3f.- Lo licencio por copociloción oficiol¡zodo en el Poís o en
se olorgo o los servidores de correro y hosfo dos (2) oños s¡ se cump¡en ¡

condicíones:

o) Conlor con el ouspicio o propueslo de lo Municipolidod

c) Compromiso de servir en lo Munic¡polidod por el doble del fiempo
de lo licencio, tiempo contodo o portir de su reincorporoción o s

Esie tipo de Licencio no se otorgo poro estud¡os de formoción ge

ARÍICUtO 38".- Poro el olorgomienlo de lícencio por citoción de lo outo
mil¡tor o pol¡ciol compelente, el servidor civ¡l deberó presentor lo notif¡c
correspondlente, Dicho licencio oborco el liempo de concunencio, mó
de lo d¡sloncio.

ARTICUtO 3t'.- Lo licencio por lunc¡ón edil u otro corgo de elecc¡ón se
servidores electos por mondoio populor, poro el elercicio de su función
veinte (20) horos semonoles, tiempo que seró ded¡codo exclus¡vomente
mun¡cipoles. Lo Municipolidod estó obligodo o conceder lo licencio y
nivel remunerolivo. osí como o no troslodorlos ni reos¡gnorlos s¡n

consenlimienlo mientros ejezo función municipol, bojo responsobilidod.

ARTICUI.O ¿t0'.- Lo licencio s¡ndicol se extenderó o los dirigentes de los or
s¡nd¡coles debidomente reconoc¡dos por lo Municipolidod

servidor

ol

nrzocrones

11
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o) Por motivos poriiculores.

b) Por copociloción no oficiolizodo.

ARTICU r.o 41..- Los licenc¡os s¡n goce de remunerociones por motivos porticulores se
olorgon o pet¡ción de porfe y outorizodo por lo Of¡cino de Geslión de Recursos
Humonos, pueden ser otorgodos según los rozones que expongo el servidor y s¡empre
que no perjudique lo neces¡dod del servic¡o del órgono o un¡dod orgónico en donde
preslo servicio, o los servidores sujelos ol régimen Loborol del Decreto Legislolivo N'
276. y o los troboiodores controtodos en omporo de lo ley 24041 , se otorgoró hosto
por novento (90) díos, en un periodo no moyor de un (l) oño y/o de ocuerdo o lo
estoblecido por ley.

Poro los servidores c¡viles bo.io el régimen de los Decretos Legislolivos No 728 y 1057, el
plozo móximo de lo licencio por molivos porliculores es de un (l)oño colendorio.
Reincorporodos después de hocer uso de este tipo de licenc¡os, los servidores
deberón permonecer en lo Mun¡cipolidod por un periodo no menor de un {1) oño
colendor¡o de lobor efectivo, onles de solicitor nuevomenfe esle lipo de Iicencio.

ARfICULO 42'.- Lo licencio por copocitoc¡ón no oficiolizodo se otorgo o pefición de
porie hoslo un periodo de doce (12) meses. obedece ol interés del servidor y no
cuenlo con ousp¡cio de lo Municipolidod.

El tiempo de duroción de este lipo de licencios no es computoble poro lo obtención
de ningún benefic¡o.

El tiempo de duroción de esfe tipo de licencios no es computoble poro lo oblención
de ningún beneficio.

ARTICUIO ¡14'.- Los periodos de licenc¡o sin goce de remunerociones no son
compulobles como liempo de servicio en lo Adminiskoción Público. poro ningún
efecto.

ARIíCUtO 45".- Los licencios o cuenlo del periodo vococ¡onol o que lienen derecho
los servidores son:

Por molrimonio del servidor civil, debiendo ser sustenlodo con lo
documentoción pertinente.

b) Por enfermedod de un hiio, podre o modre, cónyuge o conv¡viente enfermo
diognosticodo en estodo grove o lerminol. o que sufro occ¡denle que pongo

)

o

ARTICULO ¡l¡l",- Lo licencio sin goce de remunerociones por osunlos porticulores poro
servidores sujetos ol régimen loborol del Decreto [egis¡oiivo N" I057, tomb¡én se
olorgoro poro el desempeño de corgos d¡reclivos o de confionzo en lo mismo
Municipol¡dod u otro Enlidod y se extiende por el periodo que dure lo vigencio del
desempeño del corgo.

t2
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en serio riesgo su vido, con el objelo de osistirlo. Lo l¡cencio es otor
plozo móximo de s¡ete (07) díos colendorio, con goce de ho
necesorio mós díos de l¡cencio, estos son concedidos por un lo
no moyor de keinto {30) díos, o cuento del derecho vococionol.

ARTICUI,O 46'.- Los licencios por mo'frimonio y por enfermedod grove
podres o hijos, serón otorgodos o petición de porle y serón deducidos
vococ¡onol inmedioto siguiente del servidor, sin exceder de treini
colendorio. Se ocreditoró con lo porfido de molrimonio respectív
cerfificodo médico suscrito por el profes¡onol outorizodo. que ocred¡le el

SUBCAPITUTO IV

ARÍICUtO 47o.- Se cons¡dero inosistencio justificodo del servidor los s¡guie

o) Hocer uso de licencios con goce o s¡n goce de hober y o
vocociones.

b) Desconso físico por compensoc¡ón por lobores reolizodos fuer
normol de lrobojo.

c) Por s¡luociones excepcionoles por molivos de fuerzo moyor o
debidomente sustenlodos.

o ARIICULO ¿l8".- Se consideron inos¡slencios injuslif icodos los siguientes

?
o) Lo no concurrencio o lo Municipolldod, sin lo justificoción respec

lll b) Solido del servidor ontes de lo horo estoblecido como término
loborol.

J..
tc c) No reg¡skor el ingreso y solido o cuolquiero de ellos en el Porle

Diorio, solvo justiticoción del jefe inmedioto super¡or.

d) Hocer obondono del puesto de trobolo. dentro del horor¡o de

e) Reg¡slror lo solido onles de lo horo esloblecido. sln lo oulorizoci

CAPITULO IV

MODAIIDAD DEL DESCANSO VACACIONAT

+\

uento de

el hororio

so fortuiio.

lo jornodo
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ARTICULO 50".- Poro efeclos del cómpulo del récord vococionol se cons¡dero como
díos efeclivos de trobojo los s¡gu¡enles:

o) Lo jornodo ordinorio de servicio

b) Los horos de desconso con los que se compenso el sobretiempo, s¡empre que
hoyon sido desconlodos de lo jornodo ordinorio de servic¡o.

c) Los inosislencios por enfermedod comúñ, por occidenles de irobojo o
enfermedod profesionol, en lodos los cosos siempre que no supere ó0 díos ol
oño.

d) El desconso pre y post notol

e) Lo l¡cencio por poiern¡dod.

f) EI permiso por locloncio.

g) Los horos en los que se compenso el perm¡so por docenc¡o, siempre que los
horos de docencio hoyon sido descontodos de lo jornodo ordinorio de
servicio.

El permiso y licencio sindicol.

El período vococionol correspondiente ol oño onterior.

Los díos de huelgo, solvo que hoyo sido declorodo ¡mprocedenle o ilegol.

Los inos¡stenc¡os oulorizodos por ley, conven¡o ¡ndividuol o coleclivo o dec¡s¡ón
de lo enlidod.

Los permisos o licencios con goce de remunerociones.

q h)

D

i)

k)

r)

No formo porte del récord loborol los permisos y licenc¡os s¡n goce de
remunerociones, y lo sonción de suspens¡ón s¡n goce de remunerociones.

ARTICUIO 5l'.- Lo Municipolidod en el mes de noviembre del oño onter¡or oproboró
el Rol de Vocociones.

ARÍICUtO 52'.- Lo oporlun¡dod del desconso vococionol se fijo de común ocuerdo
entre el servidor y lo Mun¡cipolidod. A follo de ocuerdo decide lo Mun¡cipolidod. o

14

ARTíCU[O 4to.- Los vocociones es el derecho de los servidores de gozor de tre¡nto {30)
díos colendorio de desconso remunerodo por codo oño complelo de servicios,
siempre que cumplo con el récord vococionol regulodo en el numerol 2.2 del ortículo
2" del Decrelo Legislat¡vo I 405.
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trovés del proced¡miento que regule sobre el port¡culor, respetondo los
rozonob¡l¡dod y los neces¡dodes del servicio.

ARTICUIO 53".- El desconso vococionol no podró ser otorgodo cuondo el
esié incopoc¡lodo por enfermedod o occidente, solvo que lo i

sobrevengo duronle el período de vocociones.

ARTICUI.O 54'.- El desconso vococ¡onol se inicio oun cuondo coincido c
desconso semonol, feriodo o dío no loboroble en el cenlro de lobores.
vococionol puede ser suspendido en cosos excepcionoles por neces¡
o emergencio instiiucionol. Concluido el evento que motivó Io suspensió

o deberó reprogromor el desconso vococionol que quede pendiente de

ARTICULO 55'.- El desconso vococionol se disfruto preferenlemenle en
e ¡ninterrump¡do, sin emborgo o solicitud del servidor lo Munic¡polid
froccionor el goce vococionol ten¡endo en cuento lo siguiente:

o) El serv¡dor debe disfrutor de su desconso vococionol en periodos
de siete (7) díos colendorjo.

b) EI servidor cuento con hosto siete {7) díos hóbiles denlro de los trei
colendorio de su periodo vococionol, poro froccionorlos hoslo
de medio jornodo ordiñorio de servicio.

, : , c) El desconso mínimo de med¡o ¡ornodo ord¡norio de servicio solo e
' .':,' oquellos serv¡dores que presten servic¡os boio lo modolidod

ordinorio de servicio

ARflCU[O 5ó'.- El froccionomienlo del goce vococionol por periodos ¡n
(7) díos colendorio es solicilodo onle lo Oficino de Geslión de Recur
oslo el quinto dío hób¡l onterior o lo fecho que se solicilo seo
occionomienlo del desconso vococionol. Lo sol¡c¡1ud deberó conlor
voroble del jele inmedioto

Este plozo odmile excepciones, kotóndose de situociones fortuilos o ine
Oficino de Geslión de Recursos Humonos, Iuego de verificor que lo
enmorco en los treinto (30) díos colendorio de desconso onuol y en los
hóbiles de froccionom¡enlo, comunico ol servidor Io procedencio o no
de frocc¡onomienlo del desconso vococionol en un plozo no moyor d
hóbiles computodos desde el dío hóbil siguiente de presentodo.

Aprobodo lo solic¡tud, lo Oficino de Gestión de Recursos Humonos
suscriben el ocuerdo de froccionomiento del goce vococionol- Vencido
sin que hoyo comun¡coción expreso. el serv¡dor consideroró oprobodo s

froccionom¡ento vococionol.

c,
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ARTICUIO 5f.- El servidor puede sol¡cilor por escrilo el odelonto de los díos de
desconso vococ¡onol ontes de cumplir el oño y récord vococionol conespondiente,
siempre y cuondo el servidor hoyo generodo díos de desconso en proporción ol
número de díos o utilizor en el respeclivo oño colendorio.

ARIICULO 58".- El odelonlo del desconso vococionol es soliciiodo onte lo Oficino de
Geslión de Recursos Humonos, hoslo el quinto dío hóbil onlerior o lo fecho que se
solicito seo olorgodo. Lo solici'tud deberó conlor con lo opin¡ón fovoroble del jefe
inmedioto. Este plozo odmile excepciones, lrotóndose de siluociones fortuilos o
inesperodos. lo Oficino de Geslión de Recursos Humonos, luego de verificor que lo
sol¡citud del servidor se enmorco en el orlículo 4" del Decreto Legislotivo No 1405.
comunico ol servidor lo procedencio o no del odelonlo del desconso vococionol, en
un plozo no moyor de tres (3) díos hób¡les computodos desde el dÍo hóbil siguienle
de presentodo.

Aprobodo lo solic¡lud. lo Oficino de Gestión de Recursos Humonos y el servidor
suscriben el ocuerdo de odelonlo del desconso vococionol.

ARÍICULO 59'.- El odelonto del desconso vococionol no procede en los siguientes
cosoS:

o) Cuondo los díos solicitodos como odelonto vococionol seon moyores o los dfos
generodos como porte del récord vococionol.

b) Cuondo el servidor cuente con med¡do couielor, en el morco de un
procedimienlo odm¡nistrolivo disciplinorio.

CAPITUIO V

DERECHOS Y OBI.IGACIONES DE tA MUNICIPATIDAD

o) Esloblecer los jornodos y hororios de kobojo, dentro de los límites legoles
e5ioblecidos.

b) Dictor los direct¡vos o normos de geslión inlerno poro el mejor desonollo de los
funciones de los servidores civiles.

c) Soncionor o los servidores que ¡ncumplon sus obligociones y deberes
estoblecidos en los dispos¡livos legoles y en el presente Reglomen'lo, dentro de
los normos del debido proceso

d) Esloblecer y hocer cumpl¡r el rol de vocociones

e) Rolor de pueslo o los servidores por necesidod del servicio

,

ARTICUIO á0o.- Son derechos de lo Mun¡c¡polidod los s¡guientes:

16
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f) Desonollor los pÍocesos de conkoloción de personol medionte lo
de concurso público de mérilos.

g) Los demós que se esioblezcon de ocueÍdo o Ley

ARTíCUtO ó¡".- Son obl¡goc¡ones de lo Mun¡c¡polidod:

o) Coulelor el estricto cumplim¡ento de los leyes loboroles, osí c
deberes y obligociones del servidor c¡vil.

o
b) Adoptor los occiones destinodos o lo prevenc¡ón y sonción del h

sexuol en el cenlro de troboio.

d) Cumplir con el pogo oporluno de los remunerociones y demós b
por ley les conesponden o los servidores, según Io disponibilidod
y finonciero.

e) Goron'lizor lo segur¡dod y lo solud en el lrobojo

0 Brindor copociloción o los servidores

g) lmplementor progromos de proyección sociol en beneficio del
fomilio.

h) Efecluor los depós¡ros por AFP y CfS que correspondo o los servid
oporluno en los fechos que conespondo.

i) Cumplir con pogor en formo oporluno los oportociones o lo seg
con lo finolidod de gorontizor lo olención de los servidores en ESS

J)

k)

D

Atender los quejos y reclomos de los serv¡dores.

Respelor el derecho o lo sindicolizoción de los servidores de lo M

Coutelor el cumplimienlo del presenle Reglomento y distribuir u
los servidores civ¡les de lo Mun¡cipol¡dod.

CAPITUTO VI

DISPOSICIONES SOBRE EL PTAN DE BIENESTAR DE

MUNICIPAT!DAD

ftt
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ARTíCU[O ó2'.- Lo Munacipolidod por inlermedio de lo Ofic¡no de Geslión de Recursos
Humonos, elobororó un progromo de bienestor sociol en beneficio de los servidores y
su fomil¡o, el m¡smo que se ¡mp¡emenloró en formo progresivo.

ARTICUI,O ó3".- Constituir y normor el funcionom¡enlo del Comité de Administroción
del Fondo de Asislencio y Eslimulo. CAFAE, de los servidores de lo Municipolidod. que
se formo con los oportes de terceros y de los descuenlos por follos, tordonzos,
donocioñes, ingresos generodos como resullodo de oclividodes reolizodos por el
Comité. Dicho fondo seró utilizodo poro brindor osislencio económ¡co o los servidores,
por olender osunlos de enfermedod, educoción, poro el otorgomiento de incenlivos
entre otros.

ARTICULO ó4'.- Eloboror y ejecutor un progromo de incentivos que sirvo de eslímulo o
los servidores de conero buscondo un mejor desempeño de sus lobores. El citodo
progromo brindoro reconocimiento por occiones excepcionoles o de colidod
exlroordinorio relocionodos direclomente o no con los funciones desempeñodos,
medionte:

Agrodec¡miento o f eliciloc¡ón escrito

Entrego de Diplomo

CAPITULO VII

DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBITIDADES DE

LOS SERVIDORES

SUBCAPITUTO I

DERECHOS

ARTICUIO ó5o.- Consi¡l uyen derechos de los servidores de lo Mun¡cipolidod los
siguienfes:

o) El serv¡dor tiene derecho o desorrollorse en lo Correro Admin¡slrotivo en bose o
su colificoción loborol. no debiendo ser objelo de discrim¡noc¡ón olguno.

b) Los serv¡dores de correro
Adm¡nislroc¡ón Público.

gozon de esrob¡lidod loborol denko de lo

c) Sólo pueden ser desliluidos por couso previsto en lo Ley y previo proceso
odm¡nistrolivo d¡scipl¡norio.

L8
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l) Recib¡r un lro'lo respetuoso y cordiol que prop¡cie un omb¡ente o
kobojo.

d) Los lroslodos o okos entidodes públ¡cos y/o lugor geogrófico d¡fer
res¡dencio hobituol deberón contor con el consenlimiento
servidor.

e) El servidor tiene derecho ol nivel de correro olconzodo y o los ol
de ese nivel.

f) Percibir uno remuneroción mensuol por Io lobor desempeñodo,
pueslo, corgo que ejerce o controto loborol suscrilo.

9) Los vocociones onuoles y remunerodos estoblecidos en lo Ley, son
e iÍenunciobles.

h) Percibir los grotificociones y/o ogu¡noldos. dependiendo del rég¡
ol que perlenece, osí como cuolquier otro concepto de coró
previslo en lo Ley.

i) Al desconso semonol remunerodo, conforme o ley

j) A lo copoc¡toción, octuol¡zoción y perfeccionomienlo profesion
loborol, conforme o los normos y direcl¡vos inlernos vigentes.

k) lmpugnor onte los instoncios correspondien tes los decisiones qu
derechos.

/

m) Rec¡b¡r menciones, d¡stinciones y condecorociones, de ocuerdo
Personoles.

n) Recibir los equipos de protección personol de ocuerdo o lo nolu
lobores.

o) Otros derechos füodos por Ley.

SUBCAPITUTO II

OBTIGACIONES

ARfíCU[O 6óo.- Son obligociones de los servidores de lo Municipolidod, I

o) Los f uncionorios y servidores se conducirón con honestidod, res
ousteridod, disc¡pl¡no y efic¡enc¡o en el desempeño de los corg
osí como con decoro y honrodez en su vido sociol.

'1
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b) Los funcionorios y servidores cumpl¡rón con puntuolidod y responsobilidod el
hororio esloblecido por lo Municipolidod y los normos de permonenc¡o ¡nterno.

c) Los descuentos por fordonzas no l¡enen noturolezo d¡scipl¡norio, por lo que no
eximen de lo sonción conespond¡ente.

d) Los tunc¡onorios y servidores deberón ocluor con conección y justezo ol reolizor
los oc'los odminiskotivos que les corespondo, coutelondo lo seguridod y el
pokimonio de lo Munic¡polidod y por ende del Estodo.

e) Los func¡onorios presenlorón declorocíón .jurodo de b¡enes y rentos, lombién
lo horón los servidores encorgodos del control, moneio y odmin¡slroción de
fondos públicos, según los dispos¡ciones que fije lo ControlorÍo Generol de lo
Republico.

0 Los funcionorios y servidores de lo Mun¡c¡pol¡dod presentoron Decloroción
Jurodo de lnlereses. en cumpl¡m¡ento o los normos legoles oplicobles ol coso.

g) Los funcionorios y servidores deben suped¡tor sus iniereses porliculore! o los
condiciones de troboio y o los prioridodes fijodos por lo outorjdod compelente
en reloción o los necesidodes de lo colect¡vidod.

h) Los funcionorios y servidores permonentemente deberón opl¡cor, onolizor y
ironsmilir los lécnicos. los normos y los procedimienlos inherenfes o lo función
que desempeñon.

l) Todo servidor que conozco de lo comisión de un ocfo delictivo, en su centro
de lrobojo o en circunsloncios reloc¡onodos d¡reclomente con el ejercicio de
lo func¡ón público. l¡ene lo obligoción de informor oportunomente o su Jefe
inmed¡olo superior.

l) Los func¡onorios y servidores estón imped¡dos de reolizor en su centro de
trobojo oc1¡vidodes ojenos o los funciones osignodos o que no cuenlen con lo
oulorizoción conespondienle.

k) Los funcioñorios y servidores estón prohibidos de procticor oclividodes político-
portidorios en su cenlro de kobojo y en cuolquier entidod del Eslodo.

l) Cumplir el presente Reglomenlo, osí como los normos, direclivos y
proced¡mienlos internos que esloblezco lo Municipol¡dod.

m) Guordor reservo sobre lo informoc¡ón o lo que tengo occeso o lo que pud¡ero
producir con ocosión del servicio que presto, duronte y después de concluido
lo vigencio del controto. As¡mismo, montener reservo sobre lo documentoción
y procedim¡enlos propios de lo Enridod.

q
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n) Hocer uso de monero obligodo y odecuodo de los equipos de pro
le seon proporc¡onodos por lo Mun¡cipolidod.

o) Somelerse o los exómenes preventivos y controles de solud que e
Mun¡cipolidod.

p) Cumplir estriclomenle los recomendociones refendos o los
seguridod y solud en el troboio que implemenle lo Mun¡cipolidod

q) Portic¡por en los oclividodes de corócier instituc¡onol que
Municipolidod.

r) Olros que estoblezco lo Municipolidod o que seon lüodos por
expreso.

SUBCAPITULO III

DEBERES

ARnCULO ó7".-Son deberes de los serv¡dores de lo Municipolidod, los sig

o) Cumplir los deberes que impone el servicio público, observondo
lronsporencio, imporciolídod y discreción en el desempeño d
s¡empre en lo búsquedo del desonollo del poís, respeiondo lo C
ley.

b) Supeditor el ¡nterés porl¡culor ol interés común y o los deberes de

Desempeñor sus f unciones con honeslidod, criterio, eficiencio,
loboriosidod y vococión de servicio.

d) Reolizor sus lobores sin ejercer ninguno discriminoción o los
reol¡zor d¡f erenc¡os rozonobles.

e) Conducirse con dignidod en el desempeño del corgo y en su vi

0 Empleor rocionol, odecuodomente y conforme o ley los rec

g) Ejeculor los octos del servicio de monero tronsporente. tenien
que sus octos lieñen corócler pÚbl¡co y son occesibles ol co
lodo persono nolurol o jurídico.

h) Conocer los lobores del corgo y copoc¡lorse poro un mejor des

l) Observor buen lroto y leoltod con el público y con sus superiores
de kobojo.

c)

P
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j) Guordor obsoluto reservo en los osuntos que rev¡slon tol corócter oún después
de hober cesodo en el corgo, no debiendo hocer uso indeb¡do de lo
¡nformoc¡ón.

k) Proponer in¡ciolivos de Geslión y Desorrollo lnslituc¡onol.

l) En generol. cumplir y hocer cumplir lo Constitución, los leyes, los reglomenlos y
los diversos octos odm¡n¡skolivos que debon eieculor.

m) Los demós que señole el Reglomenlo.

SUBCAPITULO IV

INCOMPATIBILIDADES

ARTíCU[O ó8o.-lncompotibilidodes de los servidores de lo Municipolidod:

o) Los servidores deben observor y cumplir ciertos reglos de conducto (volores,
princ¡p¡os. y deberes) que goronticen el profes¡onolismo y eficoc¡o en el
ejercicio de lo función público.

b) Aceptor representoc¡ones remunerodos

c) Los servidores no pueden percibir del Estodo mós de uno compensoción
económico, remuneroción, retribución, emolumenlo o cuolquier tipo de
ingreso, solvo el coso de dieto, función docenle efectivo y otros supuestos
estoblecidos en los normos legoles expresos.

d) Es incompolible lo percepción simultóneo de ¡ngresos y pensión por servicios
prestodos ol Estodo, con Ios excepciones señolodos en leyes expresos.

e) Los servidores, incluyendo ol funcionorio que gozon de lo focullod de
des¡gnoción y controloción de personol o que lengon injerenc¡o d¡recto o
¡ndireclo en el proceso de selección o controloción de personos, eslón
prohlbidos de ejercer dicho focultod respeclo o sus porienles hosto el cuorlo
grodo de consonguin¡dod, segundo de otinidod, por rozón de mofrimonio, de
convivencio o de unión de hecho. Son nulos los controlos o designociones que
se reolicen en controvención de lo señolodo. Coso conlror¡o cometerÍon el
delilo de nepotismo.

cAPtTUtO Vilt

22
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ARTICULO ó9'.- Se denomino compensociones no económicos ol c
beneficios que lo Munic¡poiidod dest¡no ol servidor con el oblelivo es
mol¡vorlo y elevor su compelitividod. No son de libre disposición del
tompoco constiluye ventojo potrimoniol.

o) Reconoc¡miento o dislinción que se enlregoro ol servidor,
cumplimienlo de sus funciones, el mismo se entregoro el 05 de n
lodos Ios oños.

b) Brindor felicitoción escrito ol servidor que demueslre pu
responsobilidod duronte un oño, entrego que se horó efect¡
noviembre de codo oño.

c) Lo Munic¡polidod eloboro y ejeculo un progromo de vocociones
pobloción en lo que poriiciporon los h¡ios menores de I

municipoles. s¡n costo olguno.

d) Geslionor onle estoblecim¡entos comercioles lo suscripción de co
el otorgomiento de créditos y descuentos en ol¡mentos y úti¡es e
los servidores municipoles.

cAPtTUtO tX

I.ISTADO DE FALTA§ QUE ACARREA tA SANCION
AMONE§TACION CONFORME AL REGIMEN DISCIPLI

lntlcuto zoo.- Los folios que omerilon lo sonc¡ón de suspensión,
inhobilitoción se encuenlro lipif¡codos en el orlÍculo 85'de lo Ley No

Servicio Civil, su Reglomenlo oprobodo por Decreto Supremo No

demós dispos¡tivos legoles.

ARIICU to 7l'.- Conslituyen follos leves que omeriton sonc¡ón de
verbol o escdf o, los sigu¡enles:

o) incunir en ¡nos¡slencio ln¡ustif¡codo hoslo dos (02) díos consecul

b) lncunir en tordon¿o ¡nluslificodo hosto lres (03) dtos consecutivo
(05) díos no coñseculivos en un periodo de lreinlo {30) díos not

c) No incorpororse o su puesto de trobojo después de hober reg¡slr

".1v
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d) Re'lirorse del cenlro de lrobojo duron'le lo jornodo loborol s¡n hober obtenido
lo outorizoción de su jefe ¡nmedioto.

e) Regislror su solido onles de lo culminoción de lo jornodo loborol s¡n hober
oblen¡do lo oulorizoción de su jefe inmedioto.

g) lngerk olimenlos dentro de lo oficino.

h) No reincorpororse o sus lobores, después de hober concluido el refr¡gerio.

i) No presenlor los documentos poro lo ocluolizoc¡ón de sus legojos personoles,
cuondo es requerido por lo Instilución.

j) Promover reuniones s¡n outorizoción que no tengon reloción con los funciones
propios de lo oct¡vidod loborol.

k) lngresor o los instolociones de lo Municipol¡dod en díos no loborobles, sin
contor con lo oulorizoción respecl¡vo.

l) El incumplimienlo de órdenes directos importidos por el jefe inmed¡o'to

m) Dejor encendidos los equipos de cómpulo e impresión ol concluir Io jornodo
de trobojo o ol solir poro hocer uso del refrigerio,

n) Periurbor los lobores de los compoñeros de trobojo

o)
''

Delerioror los equipos de escriiorio o de oficino. o porle de lo sonción o que se
hoce merecedor deberó efectuor lo reposición del mismo.

No usor los equipos protectores.

Dejor encendidos los equipos de iluminoción ol culminor lo jornodo de trobojo.

Fumor dentro del locol institucionol.

Reolizor cuolquier octo de d¡scriminoción rociol o sexuol.

Uso indebido de los correos ¡nslitucionoles.

Hocer uso de póginos de ¡nlernel no reloc¡onodos con lo función que
desempeño en hororios de lrobojo.

CAPITULO X

,

p)

q)

0

3)

r)

u)

.,

t) Abondonor su puesto de trobojo o ingresor o lugores de lrobojo distinlo ol suyo
sin lo debido oulorizoc¡ón.
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ENTREGA DE CARGO

ARTícuto 72o.- Lo entrego y recepción de corgo es un oclo odmi
cumplimiento obligolorio y formol o hovés del cuol, un servidor cuolqu¡
jerórquico y modolidod conlroctuol bojo lo cuol presie sus servicios, hoc
su jefe inmediolo o persono que este des¡gne.

ARÍICUtO 73".-Lo en trego del corgo puesto se horó efectivo en los sigui

o) Cuondo se dé térm¡no ol vínculo loborol. por renuncio, iubiloción,

o despido, suspensión, resc¡s¡ón de conlrolo, enlre otros, bojo cuolq
loborol.

b) Poro hocer uso del desconso vococionol.

c) Licencio con goce o s¡n goce de hober.

d) Por rotoción, des¡gnoción, reos¡gnoción. destoque. permuio,
servicio moyor o cinco {5) díos.

ARTICULO 74'.- Lo enkego del corgo o puesto se horó efeciivo o los
s¡guienles de notificodo el documenlo que dispone lo occión de pers

ARTICULo 75".- Lo Oficino de Gestión de Recursos Humonos. seró lo e
hocer cumplir los disposiciones sobre lo enlrego de corgo o pueslo, osíc
Io normolivo específico poro el coso.

a I

CAPITUTO XI

DE tAS MEDIDAS DE PREVENCIóN Y SANCIóN OET NOSTI

SEXUAI. Y PROCEDIMIENTO TRENTE A DENUNCIA O

ARTÍCU[O 7ó0.- Lo Mun¡cipolidod montiene en su interior condiciones de

o

los trobolodores y 1robojodoros, en cumpl¡mienlo eslricto o los
esloblec¡dos en lo Ley N" 27942. Ley de Prevención y Sonc¡ón del
Sexuol, modificodo por lo Ley N" 29430 y lo dispuesto en el D.S.N' 01 4-2

G RTICU 7 - El hosl¡gom¡ento sexuol líp¡co o chontole sexuol es lo c

,$.c overbol reiterodo de nolurolezo sexuol o sexisfo no deseodo o rech
por uno o mós personos que se oprovechon de uno posición de outorid

? a

lc
.^.

o cualquier oko situoción ventojoso, en conlro de olro, de quienes r

'tes cosos:
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conduclos por consideror que ofecton su d¡gnidod, osí como sus derechos
fundomeñtoles.

o) Copoc¡lor o los trobolodores sobre los normos y polÍt¡cos conlro el
hostigomienlo sexuol en lo Mun¡cipol¡dod, copocitoción que se brindoro uno
vez ol oño.

b) Copociloción especiolizodo o lo Oficino de Recu¡sos Humonos,
Abostecim¡ento y o los involucrodos en los procedim¡enios de invesligoción y
sonción.

c) Adoplor los medidos necesor¡os poro que cesen los omenozos o represolios
elerc¡dos por el hosligodor, osi como los conducJos fís¡cos o comenlorios de
corócler sexuol o sex¡slo que generen un climo hoslil o de iniimidoción en el
ombienie donde se produzcon.

d) lnformor ol Minislerio de Trobojo y Promoción del Empleo los cosos de
hostigomiento sexuol y el resullodo de los investigoc¡ones efecluodos poro
verificor el cumplimienlo de lo presente Ley.

ARTICUtO 80".-Los oc'los de hosligom¡ento sonc¡onobles por el presenle
proced¡miento son oquellos reolizodos por los/os servidores/os civiles.
independientemenle del régimen en el que se encuenlron.

ARTICULO 8l'.-Lo Oficino de Ges'lión de Recursos Humonos seró lo encorgodo de
recibir los quejos o denunc¡os por hostigomienlo sexuol gorontizondo lo
confidenciolidod de los hechos, medios probolorios e idenlidod de lo presunlo
víclimo.

áB!!E!119.92".-EI proceso de invesl¡goción y sonción del hosl¡gomienlo sexuol en lo
Munic¡polidod se rige por el procedim¡enlo odministrotivo disc¡pl¡norio esloblecido en
lo Ley No 3O057, Ley del Servicio Civi¡, y su Reglomento. tomondo en cuento lo
siguiente:

o) Lo Oficino de Recursos Humonos o lo que hogo sus veces, diclo los medídos
de protección corespond¡enles o fovor de lo presunto víctimo. en un plozo
no moyor o kes (3) díos hóbiles o portir de lo inlerpos¡ción de lo queio o
denuncio, o de conocido el hecho. En coso lo Secretorío Técnico de los
Auioridodes del Procedim¡ento Adminisirolivo Disciplinorio tome conocimienlo

26

ARTICULO 7g'.-El hostigomienlo sexuol omb¡entol cons¡ste en lo conducto fís¡co o
verbol reilerodo de noturolezo sexuol o sex¡slo de uno o mós personos hoc¡o olros
con prescindencio de jerorquío, esromenlo, grodo, corgo, fuñcjón, nivel
remunerol¡vo o onólogo. creondo un climo de intimidoción, humilloción u hoslilidod.

ARÍíCU[O 7t".- Son obligociones de lo Municipolidod poro montener el respeio enlre
los kobojodores los siguienles:

."" a*-*' -In\. I
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directo del hecho, informo denlro de los veinticuotro (24) horos o I

Gestión de Recursos Humonos, poro que odopte los medidos de
cofrespondientes.

b) Los med¡dos de protecc¡ón oplicobles o los víctimos del hostigo
son los s¡guienles:

Roloc¡ón o combio de lugor dei/de lo presunto/o hostigod

Roloción o comb¡o de lugor de lo víctimo, s¡empre qu
solicilodo por ello.

Solic¡tud ol órgono competente poro lo emis¡ón de u

Olros medidos que busquen proteger y oseguror el bie
víclimo.

c) En ningún coso se considero uno medido de proiección vólido
víctimo tomor vocociones cuondo esto no lo ho solicitodo.

d) Lo Ofic¡no de Gestión de Recursos Humonos, en un plozo no mcry
hóbil, derivo o lo víctimo o ESSALUD o estoblecimienlos de sol
poro lo otención médico físico. menlol y ps¡cológico.

e) Lo Ofic¡no de Gestión de Recursos Humonos, rem¡te el coso o
Técnico de los Auloridodes del Proced¡miento Admin¡strolivo Di
un plozo no moyor o veinlicuotro {24) horos de recibido lo quejo
conoc¡do el hecho.

0 Lo Secrelorío Técnico de lo5 Autoridodes del Proced¡mienlo
Disciplinorio emite el informe de pre colificoción en un plozo no
(15) díos colendorio, conlodos desde que recibe lo quejo o den
que tomo conocimiento del hecho, bojo responsobilidod. Si

fécn¡co oprecio que existen indlcios rozonobles o o
configuroción del hostigom¡enlo sexuol, debe recomendor
procedimiento o fin que lo ouloridod respeclivo conlinúe con I

g) El proced¡mienlo odministrolivo discipl¡norio no puede exienders
moyor de lreinto {30) díos colendorio. Excepcionolmente, y ol
complej¡dod del coso, el procedimiento disciplinorio puede ext
plozo odicionol de quince {15) dÍos colendorio, con lo debido I

responsobil¡dod por el ¡ncumplimiento de los plozos estoblec¡
los normos del procedim¡ento odminislrolivo disciplinorio.

o
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Suspensión lemporol del/de lo presunlo/o hos'ligodor/o.

í) impedimento de ocercomienio, proximidod o lo víctimo o
fomilior, o de enloblor olgún fipo de comunicoción con lo

27
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h) Lo Of¡cino de Gestión de Recursos Humonos, es responsoble de implementor
los siguientes medidos de prevención:

Reolizor evoluociones onuoles poro idenlificor pos¡bles situociones de
hosligomiento sexuol, o r¡esgos de que estos sucedon, denlro del
ómbilo de lo Municipol¡dod.

Los cuesf ionorios o cuolquier oho herromiento de evoluoción deben
¡ncluir pregunlos o meconismos desiinodos o levontor informoción que
permilo idenliticor occiones de mejoro poro lo prevención del
ho5tigomiento sexuol.

Los cuestionorios o cuolquíer otro herromiento de evoluoción deben
gorontizor el respeto del derecho o lo intimidod de los/los
encueslodos/os o entrevislodos/ os.

i) Lo Secretorío Técnico de los Autoridodes del Proced¡mienlo Admin¡strolivo
Disciplinor¡o informo de los sonc¡ones impuestos o SERVIR en el plozo móximo
de diez (10) díos hóbiles de ¡nterpuesto.

ARTICUtO 8¡r'.- Lo Municipolídod cuondo hoyo conocido o gesl¡onodo denuncios de
hostigom¡ento sexuol deben informor semesfrolmenle o SERVIR el número de quejos
o denuncios recibidos y los invesligoc¡ones in¡ciodos de oficio por hosligom¡ento
sexuol, osí como los medidos de mejoro o ojustes implemenlodos o lo culluro y climo
loborol.

cAPtruto xlt

DE tA SEGURIDAD Y SAI.UD EN EL TRABAJO

ARTICULO 84o.-Lo Ofic¡no de Geslión de Recursos Humonos es lo responsoble de
ejeculor, implemenlor y supervisor el odecuodo cumplimiento del Sislemo de Geslión
de Seguridod y Solud en el Trobojo en lo Mun¡cipolidod.

ARlCutO &5'.- De los obl¡gociones de lo Mun¡cipol¡dod en moterio de seguridod y
solud en el kobojo, los s¡gu¡entes:

o) Goronlízor lo segur¡dod y lo solud de los kobojodores en el desempeño de
todos los ospectos relocionodos con su lobor, en el centro de trobojo o con
ocosión del mismo.

b) Desonollor occiones permonentes con el fin de perfeccionor los n¡veles de
prolección existenles.

o

,{
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c) ldenlificor los modif¡cociones que puedon dorse en los condicione
y disponer lo necesorio poro lo odopción de medidos de preve
riesgos loboroles.

d) Proct¡cor exómenes méd¡cos codo dos oños, de monero obl¡gol
de los exómenes médicos los osume lo Municipolidod.

e) Goronlizor que los elecciones de los represenlontes de los ko
reol¡cen o trovés de elecc¡ones democróticos.

l) Goronlizor el reol y efeciivo lroboio del com¡té de seguridod y
troboio, osignondo los recursos necesorios.

g) Gorontizor, oporluno y opropiodomente, copociloción y enlre
seguridod y solud en el centro y pueslo de trobojo o función es

h) Proporcionor o los serv¡dores, los equipos
necesorios.

o implemenlos

I

l) Constituk bol¡quines equipo
ouxilios.

dos con medicinos e instrumenlos

onsliluiró o su inlerior el Comité &UTO '.- Lo Mun¡ci polidod c
Solud en el Trobojo, el mismo
representonles de lo Municipolidod

que deberó estor integrodo
y cuotro {4) representontes de los

ARTlCuto 87'.- Son funciones del Com¡té de Seguridod y Solud en e
s¡guienles:

o) Conocer los documentos e informes relotivos o los condiciones d
del servicio de seguridod y solud en el trobojo.

b) Aprobor el Reglomenlo lnterno de Seguridod y Solud del empleo

c) Aprobor el Progromo Anuol de Seguridod y Solud en el Trobojo.

d) Aprobor lo Progromoción Anuol del Servic¡o de Seguridod y
Trobo,o.

e) Porticipar en lo eloboroción, oproboción, pueslo en próctico y
los polÍticos, plones y progromos de promocrón de lo seguridod
trobojo, de lo prevención de occidentes y enfermedodes ocu

0 Aprobor el plon onuol de copocitoción de los trobojodores so
solud en el kobojo.

I

29

REGLAMENTO INTERNO DE SERV
CIVILES. RIS



4

o

o

MUNICIPALIDAD PROVINC¡AL DE
tcA

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES
CIVILES - RIS

g) Promover que todos los nuevos lrobojodores recibon uno odecuodo
formoción, instrucción y orieñloción sobre prevención de riesgos.

h) Vigilor el cumplimiento de lo legisloción sobre seguridod y solud en el lugor de
kobojo.

i) Aseguror que los trobojodores conozcon los reglomentos, inslrucciones,
especificociones lécn¡cos de irobojo. ovisos y demós molerioles escritos o
grólicos relolivos o lo prevención de ¡os riesgos en el lugor de trobojo.

j) Promover el compromiso, lo coloboroción y lo porticipoción octivo de todos
los koboiodores en lo prevención de los riesgos del trobojo

k) Reol¡zor inspecciones periódicos en los óreos odministrotivos, óreos operolivos.
instolociones, moquinorio y equipos, o fin de refoeor lo geslión prevenlivo.

n) Coloboror con los servicios médicos y de primeros ouxilios.

o) Supervisor los servicios de seguridod y solud en el trobojo y lo osisrencio y
osesoromienlo ol empleodor y ol kobojodor.

p) Reporior o lo AlcoldÍo lo siguienle ¡nformoc¡ón

El occidenle morlol o el incidente pel¡groso, de monero ¡nmedioto

Lo invesligoción de codo occidente mortol y medidos coneclivos
odoplodos deniro de los diez (10) díos de ocunido.

Los eslodísl¡cos lrimeslroles de occidenfes, incidentes y enfermedodes
ocupocionoles.

Los oclividodes trimestroles del Comilé de Seguridod y Solud en el
Trobojo.

q) Llevor en el Libro de Ac'tos el control del cumplimiento de los ocuerdos

r) Reunirse mensuolmenle en formo ordinorio y en formo exlroordinorio poro
onol¡zor occidenles que reviston grovedod o cuondo los c¡rcuñsloncios lo
exijon.

cAPtIUtO Xilt

30

l) lnvestigor los cousos de todos los inc¡denles, occidentes y de los
enfermedodes ocupocionoles que ocurron en el lugor de lroboio, emiliendo
los recomendoc¡ones.

m) Verif¡cor el cumplimiento y eflcocio de sus recomendociones.
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ORES

a

ETICA E INTEGRIDAD EN LA MUNICIPALIDAD

ARTíCUIO 88c.- Lo Municipolidod promueve los princip¡os y normos élicos
lo conducto y el comportomiento de los servidores de lo Munic¡
desempeño de sus funciones, con independencio de su régimen loborol
de controlo.

ARflCUl.O 89".- Los pr¡ncipios, deberes y proh¡b¡c¡ones o los cuoles se
sujetos los servidores de lo Municipol¡dod. son los esloblecidos en lo Le
de Étco de lo Función Público, oprobodo medionte lo Ley N" 2781 5
normos oplicobles ol coso.

ARTICUtO ?0".- Lo Municipol¡dod desorrollo los octividodes propuestos
Noc¡onol de lntegridod y Lucho contro lo Corrupc¡ón y el PIon Nocionol
y Lucho contro lo conupción que opruebe lo Comisión de Allo Nivel An
CAN o trovés de lo Oficino de lnlegridod lnsti'lucionol.

ARTICUIO 9 ¡'.- fodos los servidores de lo Municipolidod de encuentron
reporlor o su jeie inmedioto y/o denuncior onle lo Of¡cino de lntegr¡do
y/o Secretorio Técn¡co. los hechos gue podrÍon conlroven¡r lo ético o 3e
relocionodos o ocios de conupción.

CAPITULO XIV

IÉRMINO DEI SERVTCIO CIVIT

ARÍICULO t2".- Son cousoles de término del Servicio Civil los s¡guientes:

o) Follecim¡ento.

b) Renunc¡o.

c) Jubiloción

d) Muluo ocuerdo

e) Alconzor el lím¡le de edod de setenio (/0) oño5 y/o de
estoblecido por ley.

l) Perdido o renuncio o lo nocionol¡dod peruono, en los cos
nolurolezo del pueslo lo exijo como requis¡to poro occeder ol §

z

o
o.
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g) Lo sonción de destitución por lo com¡s¡ón de follos de corócler d¡scipl¡norio y
lo condeno penol por delilo doloso; osí como lo peno privol¡vo de libertod
efectivo por delito culposo por un plozo moyor o tres {3) meses.

h) Lo inhobil¡toción poro el ejercicio profesionol o el ejerc¡cio de lo función
público, en ombos cosos por perÍodo moyor o tres (3) meses.

l) Cese por couso relotivo o lo copoc¡dod del servidor en los cosos de
desoproboción.

J) No superor el período de pruebo. Lo resolución odmin¡slrolivo que declore el
cese debe eslor, debidomenle motivodo.

¡) Cese por couso relotivo o lo incopocidod fís¡co o meniol sobreviniente del
servidor que impido el ejercicio de los funciones que le conesponden. Debe
declororse contorme o Ley.

m) De monero focultotivo poro el serv¡dor, olconzor lo edod de sesento y cinco
(ó5) oños.

TITULO IlI

DISPOSICIONES COMPIEMENIARIAS

PRIMERA. - Lo Oficino de Gestión de Recursos Humonos se encorgoró de lo
permonenle ocluolizoción del presenle Reglomento. cuondo osí lo exijo el desonollo
instiiucionol y/o en fuñción o lo oplicoción de disposic¡ones legoles emonodos con
poslerioridod o lo vigencio del presenle. Todos los modificociones deben ser pues'tos
eñ conocim¡ento de los servidores.

§EGUNDA. -El Reglomento lnlerno de los Servidores Civiles de lo Municipolidod seró
oprobodo medionte Resolución de Alcoldío y entroró en vigencio o porlir de lo fecho
de su publicoción.

TERCERA. -Lo Of¡c¡ño de Gestión de Recursos Humonos se encorgoró de notiflcor
copio del presenle Reglomento o codo uno de los servidores de lo Municipolidod

CUARTA. -Los responsobles de los órgonos y unidodes orgónicos son responsobles de
supervisor el eslricto cumpl¡mienlo de los disposic¡ones conlen¡dos en el presenle
Reglomento interno de Servidores Civiles-RlS de lo Municipolidod Provinciol de lco,
denlro de sus competencios, informondo o lo Oficino de Gesi¡ón de Recursos
Humonos sobre los inobservoncios o lo estoblecido en el mismo.

32

k) Por decis¡ón discrec¡onol, en el coso de los servidores civiles de confionzo y
funcionorios públicos de libre nombromienlo y remoción.

e.
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7, y lo Ley

de hocer

S¡stemo

oplicobles

egulon los

QUINIA. - El presente Reglomenio t¡ene preeminenc¡o sobre cuolquier o

inlerno emilido por lo Mun¡c¡polidod Provinciol de lco, le son

supleloriomenle los normos de lo Ley N' 30057 y los disposiciones que

regímenes loboroles normodos por los Decretos Legislolivos N" 276.728.1

24041 en lo que seo perlinente.

SEXÍA. - Lo Gerencio Mun¡cipol siendo el t¡iulor de lo entidad poro efec

o de Administrolivo de geslíón de Recursos Humonos, quedo encorgo

cumplir los dispos¡ciones conienidos en el presente Reglomenlo.

DE


