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RESOLUCION DE ALCALDIA N° €6 9-2024-AMP!

ca. 33 PIC 2024

VISTOS:

Et Informe N° 3¢8-OGRH-MPI, de fecha 10 de Diciembre 2024 de noviembre de!
2024; el Informe N° 07 44-2024-URMG-GPPR-MP|, .de fecha 22 de Noviembre del
2024y el Informe legal N°751-2024. GAJ-MP), de fecha 10de Diciembre del 2024,

CONSIDERANDO:

Que, al articulo 194° de la Constitucion Politica del Pery, modificado poria Ley
de Reforma Constitucional N° 27680y la Ley de Reforma N° 28607 v articuie || del
Tivlo Preliminar de la Ley N° 27972-ley Crgénica de Municipalidades,
establecen que las Municipalidades son drganos de Gobierno Local, con
avionomia polftica, econdmica y adminisirativa en ios asuntos de su
compeiencia;

Que, el arficulo 129° del D.S.N° 040-2014-PCM, que aprobo &l Reglamenioc de la
Ley N° 30057-Ley dei Servicio Civil, establece que todas las entidades publicas
estdn obligadas a contar con un dnico Reglamento Internc de los Servidores
N\ Civiles-RIS:

82\&/ Que, el Reglamento Interno de los Servidores Civiies-RIS, &5 un documento de
gestion inferna  que resuliad aplicable o los servidores  civiles ‘que prestan
servicios en o Municipalidad Provincial de lca, comprendidos en 1os regimenes
laborales regulados por ios Decretos Legistativos N° 274, 728 y 1057,

Que, ld Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, rmediante Informe N° 368-
OGRH-MPL, de fecha 10 de Diciembre 2024 sefalq qgue la Municipalidad
Provincial de ica, a ia fecha orienta sus actudciones en maieria laboral. en basa
ai Reglamenic Interno de  Asistencid, Permanencia y Puntualidaod de ios.
Empleados v al Reglamento Inferno de Asistencia, Permanencia v Puntudlidad
delos Cbreros, Regltamentos aprobados por Resolucidn de Alcaldia N° 357-9008-
AMPI y Resolucion de Alcaldia N° 358-2008-AMPI, ambos. aprobados en afio
2008,y que por el franscurrir del tiempo, se encuentran obsoletos e inaplicables,
por las-diversas modificaciones y aclualizaciones d las normas iaborales, y que
no se ha regulado respecto de los servidores civiles comprendidos dentro de os
alcances de la ley 24041 repuestos por mandato judicial, asi como los
confratados 276 cuya esfabilidad laberat ha sido reconocida por el poder
judicial v ltos frabajadores sujetos al Régimen laboral 1057 - CAS: y que en
consecuernicia la Municipalidad no cuenic con el Regldmento Intsrno.
actudlizado de los Servidores Civiles-RIS, por tanfe se hace imperativo contar
con dicho documenfo de gestion interna, con la finalidad de dar cumplimiento
a o dispuesto en el Reglamento de la Ley N° 30057, aprobado. mediante e
D.5.N” 040-2014-PCM; ¥ que &l proyecio-del Regiamento Internc de Servidares
Civiles de la Municipalidad Provincial de lca gue ha sido elaborado cumpliendo
con los requisitos y formalidades de lsy, v de acuerdo o la realidad institucional,
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basado enla normatividad en materia laboral vigente, y teniendo en cuenta log
derechos adquiridos por los frapbajadores, segin ley y pactos colectivos, razon
por la.cual emite opinidn favorable para su aprobacion,

Que, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, por intermedio
dela Unidad de Modernizacién de la Gestidn, mediante el informe N° 01442024
URMG-GPPR-MPI, de fecha.22 de Noviembre del 2024, ha cumiplido con revisar
y analizar ef citado proyecto del Reglamento interne de ios Servidores Civiles-RIS
¥ ho emifido pronunciamienio sobre el mismao sefalande, que la propuesta de
directiva deberd confar con un informe legal para o evaluacion de.
adecuada gplicacion e interpretacion de las NOFMTS vigentfes.

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, mediante su informe legal N°751--2024,
GAJ-MPL, de fecha 10 de Diciembre del 2024 seficla, que el proyecio de RIS,
cumple con la normatividad legal aplicable y opina que resulta legaimenie
prccedente_-mprobar_la para lo cual se hace necesane emilit la correspondiente
Resolucion de Alcdidia através de Id cual se apriebe el Reglamento Intermno de-
los Servidores Civiles-RIS de Id Municipalidad Provincial de ica;

Estando o o sefialado, v de conformidad con las uffribur‘:ionéfé;&onfaridas.en I
Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972. SR
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. - APROBAR el Reglamento intemo de los Servidores Civiles-
RIS, de laMunicipalidad Previncial de ica, cuyo texto forma parte infegrante de
la presente Resclucion de Alcaldia.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos;
la implementacion del Reglamento que se aprueba, disponiendo ia distribucién
del'praesente a cada uno de {os servidores de la Municipalidad Provincial de lea,

ARTICULO TERCERO. - DEJAR sin efecto ia Resolucidn de Alcaldia N° 357-2008-
AMPI y Resolucion de Alcaldia N° 358-2008-AMP!, que aprobaron el Reglamento
Infemo de Asistencia, Permanencia y Puntudlidad de los Empleados de. [a
Municipalidad. Provincial de Ica vy el Reglamente Interne de Asistencia,
Permanencia y F;Urj’fuﬂiidad de los Gbreros de la Municipalidad Provincial de

lcd, reéspectivamentea.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR o la Secretaria- General, la publicacion de lo
presenie  Resolucidon de Alcaldia en el Poridl Web  Institucional:
www.muniicagob.pe,

REGISTRESE, CO MIUNIQUESE Y CUMPLASE

Ing Cartos Humberts Reyes Rorus
ALCALDE yes Roque
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DORES

DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
FINALIDAD

ARTICULO 1°.- EI presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles B RIS, de la
Municipalidad Provincial de Ica, tiene por finalidad establecer las condicjones en las

donde se
e se harian

cuales se debe desarrollar el servicio civil al interior de la Municipalidad,
senala los derechos y obligaciones de los servidores y las sanciones a q
. merecedores por su incumplimiento, entre otros aspectos.

ALCANCE

RIS, es de
icipalidad
s Decretos

ARTICULO 2°- El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles f
aplicacién obligatoria a los servidores civiles que prestan servicios en la M
Provincial de Ica, sujetos a los regimenes laborales normados por I
Legislativos N° 276, N° 728, N° 1057, de conformidad con lo sefalado en €
articulo IV del Titulo Preliminar del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM
contratado en amparo de la Ley N°24041.

BASE LEGAL

ARTICULO 3°- El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles-RI
en las siguientes normas legales:

1. Constitucion Politica del Perd 1993.

2. Ley N° 27972-Ley Orgdnica de Municipalidades.

3. Ley N° 30057-Ley del Servicio Civil.

4. Ley N° 27815-ley del Cédigo de Eftica de la Funcién R
modificatoria.

5. Ley N° 29783-Ley de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

6. Ley N° 29849-Ley que establece la eliminacién progres
Especial del Decreto Legislative N° 1057.

a Reégimen

ost natal de

7. Ley N° 26444-Precisa el goce del derecho de descanso pre'y
la trabajadora gestante.

8. Ley 27240-Ley que equipara la duracidon del permiso por lag
madre trabajadora del régimen privado con el publico.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ICA

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES
CIVILES - RIS

10.

11.

12

13.

14,

15,

16.

1Z.

18.

19.

20.

21

22,

23.

24,

Ley 27409-Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopcion.

Ley N° 29409-Ley que concede derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

Ley 30012-Ley que concede el derecho de licencia a trabagjadores con

familiares directos que se encuentran con enfermedad en estade grave o
terminal o sufran accidente grave.

Ley 30807-Ley que modifica la ley N°® 29409, que concede el derecho de
licencia por paternidad a los trabgjadores de la actividad publica vy
privada.

Decreto Legisiativo N° 728-Regimen laboral de la actividad privada.

Decreto Legislativo N° 274-Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1057-Regimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Legisliativo 1440-Decreto Legislative del Sistema Nacional de
Presupuesto PUblico.

Decreto Legislativo N° 800-Establecen horario de atencion y jornada diaria
en la Administracién Publica.

Decreto Legislativo N° 1023-Crean la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1025-Aprueba Normas de Capacitacidn vy
Rendimiento para el Sector Publico.

Decreto Legislativo N°® 1405-Establece regulaciones para el disfrute del
descanso vacacional.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM-Disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la
administracion publica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS-Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°® 27444-Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM-Reglamento de la Ley N° 30057.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM-Aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 274,
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25.

26.

27

28,

9.

30.

31.

32.

33.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM-Aprueba el reglamento dlel Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM-Aprueba el Reglamentao de la Ley N°
27815,

Decreto Supremo N° (092-2017-PCM-Aprueba Politica Ndcional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcion.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE y su
modificatoria que aprueba la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GRGSC

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000190-2023-SERVIR-PE, fiue aprobd
la Directiva No 001-2023-SERVIR-GDSRH "Normas para la [gestion del
proceso de administracion de los legajos”

Ordenanza Municipal N° 010-2024-MPl-Aprueba el Regl@imento de

Ley N°29409, Ley que concede el derecho de licencia por 'Ii' ternidad a
los servidores de la actividad publica y privada y sus modifigatorias, y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N°014-2010-TR. J

Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discc:p idad y su
Reglamento.

Ley N°30119, que concede el derecho de licencia al trab@jador de la

actividad publica y privada para la asistencia medica vy "| terapia de

rehabilitacién de personas con discapacidad y su reglamen © aprobado
g| D.S. N°009-

con el D.S. N°013-2017-TR y su modificatoria aprobada por
2019-TR.

TiTULO 1l

CAPITULO |
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Para la realizacién de concursos de méritos, se deberdn seguir las directivas que para
tal case ha dictado o dicte la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR en su
condicién de organc rector del Sistema de Recursos Humanos.

ARTICULO 5°.- El proceso de induccién de personal que ingresa a laborar es un
proceso mediante el cual, se familiariza al nuevo servidor con la Entidad y su nuevo
puesto de trabgjo, lo que le permitird conocer los objetivos de la Municipalidad.

La induccién general estard a cargo de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
y la induccidn especifica serd otorgada por los responsables de los drganos o
unidades orgdnicas en donde prestard servicios el nuevo servidor.

ARTICULO 4°.- Los nuevos servidores a su ingreso @ laborar a la Municipalidad,
deberdn cumplir con la firma de los respectivos contratos y/o documentos de
adjudicacion de plazas en el cual consten las obligaciones y responsabilidades de las
partes. Asimismo, deberd hacer entfrega de los documentos, declaraciones juradas y
formatos, debidamente firmados, los cuales son requeridos por la Oficina de Gestidon
de Recursos Humanos.

La informacidén presentada serd materia de fiscalizacidén posterior por parte de la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos y en caso de comprobarse que contiene
informacién falsa o inexacta, el servidor serd pasible de las acciones administrativas
y penales en su contra.

ARTICULO 7°.- La Municipalidad deberd llevar un legajo personal por cada servidor,
cuya administracién y custodia estard a cargo de la Oficina de Gestidon de Recursos
Humanos, la misma que deberd dar cumplimiento a la Directiva N° 001-2023-SERVIR-
GDSRH:

Los legajos personales, contendrdn como minimo la siguiente informacién:
a) Copia de los documentos de identidad del servidor, de su codnyuge o
conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la documentacion

pertinente que acredite el vinculo de parentesco entre éstos.

b) Copia de los documentos que acrediten la formacién profesional vy
experiencia laboral del servidor, previas a su ingreso a la Municipalidad.

c) El original de la Declaraciones Juradas a que se refiere el articulo 8° del
presente Reglamento.

d) Certificados o constancias de las formaciones que reciba el servidor durante
su relaciéon con la Municipalidad.

e) Resultado de los procesos de evaluacion de desempeno a los que ha sido
sometido el servidor.
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f) Los documentos en los que consten las sanciones disciplinarias que puedan ser
" v . . . N .. -
impuestas al servidor, asi como los reconocimientos que pueda ragibir de sus
superiores jerarquicos durante su trayectoria en el servicio civil.

g) La resolucion de incorporacion de progresion y de término.

h) Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor, qug la Oficina
de Gestién de Recursos Humanos considere necesario.

ARTICULO 8°. - Ningun servidor podrd percibir doble ingreso del estado, fea porque
provenga de ofra relacidon laboral o cualquier ofra modalidad contragtual, salvo

. aquellas que provengan del ejercicio de la funcion docente, percepcio {te dietas U
otras percepciones sujetas a nomas legales especificas.

CAPITULO I

LA JORNADA Y HORARIO DE SERVICIO

foN ARTICULO 9°-La jornada ordinaria de frabajo para los servidores de la M Ii icipalidad
“e.%\Provincial de Ica, varia segun el régimen laboral al que pertenecen y d Igs convenios
i rcolectivos vigentes, siendo la jornada laboral de un méximo de ocho (8) Noras diarias

.70 cuarenta y ocho (48) horas semanales.

ARTICULO 10°- El Horario de trabajo en la Municipalidad Provincial ’ lca serd el
siguiente:

Personal Administrativo Régimen laboral 274: de lunes a viernes

Horario de Ingreso: 7:30 a.m.
Horario de Salida: 14:30 p.m.

Personal Obrero: de lunes a sabado

Horario de Ingreso: 7:00 a.m.
Horario de Salida: 13:00 p.m.

Personal contratado bajo el régimen laboral 1057 (CAS) y contratados répuestos por
5/ mandato judicial, de Lunes a Viernes 1

Horario de Ingreso: 7:30 a.m.

Horario de Salida: 15:30 p.m. ‘

En caso que, por necesidad del servicio, se requiere que el trabajador, flabaje hasta
el dia sabado, ja jornada laboral y el horario serd propuesto por el je e inmediato
superior del trabajador, sin que en ningun caso supere el periodo file 48 horas
semanales u ocho horas diarias, conforme s3e encuentra expresamentefenialado en
los contratos de trabaije.
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ARTICULO 11°- En concordancia con lo sefialado en el articulo que antecede, La
Municipaiidad Provincial de Ica, por necesidad del servicio, por caso fortuito o fuerza
mayor o por otras causas debidamente justificadas, podra modificar los horarios de
trabajo antes establecidos, 10s cuales no podrdn exceder el limite mdaximo de 48 horas
semanales de trabgjo.

La modificacidn de los horarios de frabagjo se hard efectiva a peticion de los
responsables de los drganos administrativos y seran autorizados por la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, quien comunicard a los servidores y se encargard del
control y cumplimiento.

ARTICULO 12°- Las labores fuera del horario de trabajo son excepcionales y serdn
solicitadas por los responsables de los érgancs o unidades orgdnicas, quienes
deberdn remitir a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, la relaciéon de los
servidores que laborardan fuera del horario de trabgjo, dicha comunicacién deberd
efectuarse con una anticipacién de 48 horas.

La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos procederd a otorgar la autorizacion
correspondiente para efectos del registro y control de ingreso y salida, asi como para
el ingreso a las oficinas correspondientes.

ARTICULO 13°. - Por razones debidamente justificadas y excepcionales, la solicitud
para redlizar trabajos fuera del horario de trabgjo, debiendo presentarse el
requerimiento por escrito el mismo dia.

ARTICULO 14°. - Las labores redlizadas fuera del horario de trabajo, que no cuenten
con la autorizacion y comunicacién expresa respectiva, no serdn reconocidas para
ningun efecto.

ARTICULO 15 - La realizacién de trabajos fuera del horario normal de trabajo, no dara
lugar al cobro y pago por el concepto de horas extras, las que estan prohibidas por
Ley, con excepcidén de las labores realizadas con autorizacién previa, fuera del
horario de trabajo y gue da lugar al reconocimiento de dias u horas compensables,
o por concepto de Cena y Transporte, segun directiva aprobada para tal fin.

ARTICULO 14° - Queda prohibido el ingreso de personal al local de la Municipalidad,
fuera de su horario normal de trabagjo, salvo autorizaciones expresamente otorgadas
por la Oficina de Recursos Humanos y Abastecimiento.

ARTICULO 17° - Las labores realizadas fuera del horario de trabajo, son compensables
mediante descanso fisico, por horas completas (60 minutos) de frabajo.

Para tener derecho a un dia de descanso fisico, serd necesario haber acumulado
siete (7) horas de trabajo en el caso de personal administrativo del Régimen Laboral
del Decreto Legislativo N° 276; ocho (8) horas de trabagjo en el caso de personal
administrativo del D.L 1057 y contratados en amparo de la Ley 24041 vy seis (6) horas
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de frabagjo en el caso del personal del Réegimen Laboral del Decreto Legisl tivo N°728,
realizados fuera del horaric normait. ‘

ARTICULO 18°.- Para el uso de descanso fisico por la realizacién de trabgj f. fuera del
horario normal de frabajo, el servidor coordinard con el Jefe inmegliato para
determinar el dia en que realizard la compensacion, para lo cual se fendr en cuenta
la necesidad del servicio. El Jefe inmediato comunicara a la Oficina dejGestion de
Recursos Humanos, esta, después de verificar el récord de asistencia, autdfizard el uso

del descanso fisico. ‘

|
ARTICULO 19° - EI registro de asistencia no es obligatorio para el servidor uien por su
. responsabilidad y naturaleza funcional es considerado como funcionio publico,
Directivo Superior o Asesor. La excepcidn en el registro de asistencia enjestos casos

deberd darse expresamente mediante Resolucion de Alcaldia. !

ARTICULO 20° - Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia jdespués de
la hora senalada para el ingreso. ‘

El servidor tendrd una tolerancia de diez (10) minutos, para registrar su ostencio, los
cuales seran contados a partir del horario de ingreso, dichos miutos seran

considerado como tardanza, pasados los diez (10) minutos, se considero omo falta.

Los minutos de tardanza dardn lugar a los descuentos correspondiente | Constituye
infraccion administrativa el registrar cuatro (4) a mas tardanzas, en un mgs.

ARTICULO 21°.- Cuando el servidor no efectle su registro de ingreso or razones
involuntarias, esta omisién se puede corregir en un lapso de una hora cgmo Maximo
después del horario de ingreso, para lo cual se requiere la autorizacion del Jefe
inmediato y declaraciéon de necesidad del servicio. La subsanacion dél registro de
ingreso por razones involuntarias se fija hasta un maximo de dos (2) vecds en un mes.

ARTICULO 22°.- Cuando por razones de emergencias medicas, descanfps medicos,
inasistencia justificada por motivos de fuerza mayor o casos fortuitos, el ‘ ervidor tiene
un plazo maximo de cuarentaiocho (48) para presentar la dogumentacion
justificatoria, caso contrario se considerara falta.

ARTICULO 23°.- El control de la permanencia del servidor en su puest, durante el

horario de frabgjo, es responsabilidad del Jefe inmediato, sifi excluir la

I
I
|

responsabilidad que corresponde al propio servidor, ‘

RTICULO 24°.- Ningun servidor podrd interrumpir sus labores para dedic se a asuntos
istintos a las funciones encomendadas. J

ARTICULO 25° -El servidor que después de su registro de asistencia, no -i‘ aingresado
0 se ausente temporalmente de su puesto de trabajo sin salir de la sedqinstitucional,
deberd comunicar este hecho a su jefe inmediato, bajo responsapilidad, caso

T rm o m—
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contrario se procederd a considerar dicho dia como abandono o dia no trabajado,
con el consiguiente descuento.

ARTICULO 24° - El responsable del érgano o unidad orgdnica, tiene la obligacién, bajo
responsabilidad de comunicar a lg Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, lo
siguiente:
La inasistencia del personal a su cargo o la justificacién respectiva.
a) El abandono del puesto de trabajo en horas de labores. sin la autorizacién
pertinente, del personal a su cargo.
b) Cuando el personal a su cargo exceda el tiempo de reincorporacion al
término de vacaciones, licencias, suspensiones, ceses temporales, sanciones
y/o comisiones de servicios.

c) Cualqguier hecho que en observancia del presente reglamento se constituya
como una falta a su cumplimiento.

CAPITULO Il
NORMAS SOBRE INASISTENCIAS, PERMISOS, LICENCIAS
SUBCAPITULO |

INASISTENCIAS

ARTICULO 27° - Se considera inasistencia justificada del servidor las siguientes:

a) Hacer uso de licencias con goce o sin goce de remuneraciones y a cuenta de
vacaciones.

b) Descanso fisico por compensacién por labores realizadas fuera del horario
normal de trabgjo.

c) Por situaciones excepcionales por motivos de fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente sustentadas.

ARTICULO 28°.- Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes:
a) La no concurrencia a la Municipalidad, sin la justificacion respectiva.

b) Salida del servidor antes de la hcra establecida como término de la jornada
laboral.

c) No registrar el ingreso y salida o cualquiera de ellas en el Parte de Asistencia
Diaria, salvo justificacion del jefe inmediato superior.
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d) Hacer abandonc del puesto de frabajo, dentro del horario de trabigj

e) Registrar la salida antes de la hora establecida, sin la autorizacion e

SUBCAPITULO I

PERMISOS

menfodos,
| oras de la
uronfe un

ARTICULO 29° - Los servidores en casos excepcionales, debidamente fundd
pueden solicitar permiso a la autoridad respectiva para ausentarse por
Municipalidad durante la jornada de frabgjo. Los permisos acumulados

mes, debidamente justificados, no podran exceder del equivalente a u 'l (1) dia de
trabajo. El permiso requiere el uso de la Papeleta de Permiso y el respecti ‘- marcado
de salida e ingreso en el sistema digital de marcado de asistencia. ‘
ARTICULO 30° - El permiso se iniciard después de haber registrado su ingres®, salvo que
por casos debidamente justificados, el permiso implique trasladarse de sdidomicilio a
un lugar diferente al centro de labores, previa autorizacion de su Jefe ifimediato, v
de la Oficina de Gestidon de Recursos Humanos.
ARTICULO 31°.- En casos de emergencia el permiso serd autorizado por €l Jefe de la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos.
ARTICULO 32°.- Los permisos pueden ser con o sin goce de remuneracion
“~Con goce de remuneraciones:
_ $/f a) Para atencidén en ESSALUD previa presentacion de la cita médic@l y posterior
el m presentacion de la corespondiente Constancia de Atencidn.

b) Por citaciéon expresa por mandato judicial, militar o policial.

c) Comisidn de servicio.

d) Capacitacidn de personal con autorizacién de la Municip@lidad, con

presentacion posterior del Certificado o Constancia de porﬁcipcén.

e) Porlactancia segun normatividad legal expresa.

f) Por motivo de onomastico del servidor, se otorga el mismo dia del noméstico,

de no hacer uso del mismo perderd el beneficio: Si este coincidie 0 en un dia
sabado, domingo o feriado, este beneficio se hard uso el primier dia habil
siguiente. En el caso del afio bisiesto, el descanso por onomasticgidel servidor

civil se efectivizara el primer dia habil del mes de marzo.
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g) Para el ejercicio de la docencia universitaria, hasta seis (06) horas a la semana,
el mismo que serd compensada por el servidor. Similar derecho se concederd
a los servidores que cursen estudios superiores con éxito.
Sin goce de remuneraciones:
a) Se otorgan a los servidores para atender asuntos personales, son expresados
en horas para efectos del descuento comespondiente, no pueden exceder de

un (1) dia de trabajo, en un mes. Este tipo de servicio estd supeditado a las
necesidades del servicio y a la conformidad previa del jefe inmediato.

SUBCAPITULO 1lI

LICENCIAS

ARTICULO 33°-Entendiendase por licencia a la autorizacién para que el servidor no
asista a la Municipalidad en uno o mas dias. El uso del derecho de licencia se inicia a
peticion de parte vy estd condicionada a la conformidad que otorgue la Entidad. La
licencia se formaliza mediante Resolucion de la Oficina de Gestidn de Recursos
Humanos.

ARTICULO 34° - Las licencias a que tienen derecho los servidores son las siguientes:

* Licencias con goce de remuneraciones:

a) Por enfermedad.

b) Cuidado de familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado
grave o terminal, conforme ala Ley N° 30012

c) Por gravidez.

Por descanso pre vy post natal.

Por paternidad, de acuerdo a la Ley N° 29409, modificada por la Ley N° 30807
(plazo méaximo, diez (10) dias calendario, pudiendo ampliarse en aplicacién
de la Ley)

Licencia por adopcién

Por fallecimiento del conyuge, hijos, padres, conviviente ¢ hermanos

Por citacién expresa: judicial, militar o policial.

Capacitacion oficializada

Por funcion edil, de acuerdo ala Ley N° 27972

,,.10
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k) Licencia sindical

ARTICULO 35°.- Las licencias para los casos citados en a), b). c). d).
otorgadas, bajo responsabilidad, en estricto cumplimiento a la normativid
para cada caso, previa la presentacion de la documentacion pertinentg
las cuarenta y ocho (48) horas de ocurrido el incidente, documentacion

y f} seran
d vigentes
I: dentro de
Jriginal que

deberd ser presentada por el servidor o por su familiar para la }'ustific ién de la
licencia. |

ARTICULO 34°.-La licencia por fallecimiento de cényuge, hijos, padres, c@nviviente o
hermanos, se otorga por cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendolextenderse
hasta tres (3) dias adicionales, cuando el deceso se produce en lugar eogréfico
diferente donde labora el servidor. Para hacer uso de la licencia, el serv ‘io deberd
comunicar el deceso del familiar mediante documento simple, y al téfmino de la
licencia deberd presentar copia del Acta de Defuncion o de la Partida dgiDefuncidn.
ARTICULO 37°.- La licencia por capacitacion oficializada en el Pais o en 8l Extranjero
se otorga a los servidores de carrera y hasta dos (2) anos si se cumplen Id 5 siguientes

condiciones:
a) Contar con el auspicio o propuesta de la Municipalidad.

b) Estar referida al quehacer de la Municipalidad y la especialidad del servidor.

! duracion

; labores.

ARTICULO 38° - Para el otorgamiento de licencia por citacion de la autori : ad judicial,
militar o policial competente, el servidor civil deberd presentar la notific@ciéon oficial

c) Compromiso de servir en la Municipalidad por el doble del tiempo
de la licenciq, tiempo contado a partir de su reincorporacion as

Este tipo de Licencia no se otorga para estudios de formacion gefieral.

correspondiente. Dicha licencia abarca el tiempo de concurrencia, magjos términos
de la distancia.
ARTICULO 39°.- La licencia por funcién edil u otro cargo de eleccidn se jotorga a los

servidores electos por mandato popular, para el ejercicio de su funcién e iE il, hasta por
veinte (20) horas semanales, tiempo que serd dedicado exclusivamente @ sus labores
municipales. La Municipalidad estd obligada a conceder la licencia y oreservor 0]
nivel remunerativo, asi como a no trasladarlos ni reasignarlos sin } SU  expreso
consentimiento mientras ejerza funcidén municipal, bajo responsabilidad. ‘
ARTICULO 40° - La licencia sindical se extenderd a los dirigentes de las organizaciones
sindicales debidamente reconocidos por la Municipalidad

¢ licencias sin goce de remuneraciones

11
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a) Por motivos particulares.
b) Por capacitacién no oficializada.

ARTICULO 41°.- Las licencias sin goce de remuneraciones por motivos particulares se
otorgan a peticidn de parte y autorizada por la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, pueden ser otorgadas segun las razones que exponga el servidor y siempre
que no perjudique la necesidad del servicio del érgano o unidad orgdnica en donde
presta servicio, a los servidores sujetos al régimen Laboral del Decreto Legisiativo N°
276, y a los trabajadores contratados en amparo de la ley 24041, se otorgard hasta
por noventa (90) dias, en un periodo no mayor de un (1) ano y/o de acuerdo a lo
establecido por ley.

Para los servidores civiles bajo el régimen de los Decretos Legislativos N° 728 vy 1057, el
plazo méximo de la licencia por motivos particulares es de un (1) ano calendario.
Reincorporados después de hacer uso de este tipo de licencias, los servidores
deberdn permanecer en la Municipalidad por un periodo no menor de un (1) ano
calendario de labor efectiva, antes de solicitar nuevamente este tipo de licencia.

ARTICULO 42°.- La licencia por capacitacion no oficializada se otorga a peticion de
parte hasta un periodo de doce (12} meses, obedece al interés del servidor y no
cuenta con auspicio de la Municipalidad.

El tiempo de duracion de este tipo de licencias no es computable para la obtencién
de ningun beneficio.

ARTICULO 43° - La licencia sin goce de remuneraciones por asuntos particulares para
servidores sujetos al régimen laboral del Decreto Legisiativo N° 1057, también se
otorgara para el desempeno de cargos directivos o de confianza en la misma
Municipalidad u otra Entidad vy se extiende por el periodo que dure la vigencia del
desempefo del cargo.

El tiempo de duracion de este tipo de licencias no es computable para la obtencién
de ningun beneficio.

ARTICULO 44°- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son
computables como tiempo de servicio en la Administracion Publica, para ningin
efecto.

ARTICULO 45° - Las licencias a cuenta del periodo vacacional a que tienen derecho
los servidores son:

a) Por matrimonio del servidor civilb debiendo ser sustentado con la
documentacion pertinente.

b) Por enfermedad de un hijo, padre o madre, cdnyuge o conviviente enfermo
diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga
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ARTICULO 46° .- Las licencias por matrimonio y por enfermedad grave d
padres o hijos, serdn otorgadas a peticidén de parte vy serdn deducidas
vacacional inmediato siguiente del servidor, sin exceder de treint
calendario. Se acreditard con la partida de matrimonio respectiv
certificado meédico suscrito por el profesional autorizado, que acredite &l

ARTICULO 47° - Se considera inasistencia justificada del servidor las siguie

a) Hacer uso de licencias con goce o sin goce de haber y a

ARTICULO 48° - Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes:

a)} La no concurrencia a la Municipalidad, sin la justificacion respec

b)

c)

d)

e)

en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo. La licencia es otor
plazo méximo de siete (07) dias calendario, con goce de ha
necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lap
no mayor de freinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional,

vacaciones.

normai de trabajo.

SUBCAPITULO IV

INASISTENCIAS

b) Descanso fisico por compensacién por labores realizadas fuer

¢) Por situaciones excepcionales por motivos de fuerza mayor o

debidamente sustentadas.

Salida del servidor antes de la hora establecida como término

laboral.

No registrar el ingreso y salida o cualquiera de ellas en el Parte
Diaria, salvo justificacién del jefe inmediato superior.

Hacer abandono del puesto de trabagjo, dentro del horario de ir

Registrar la salida antes de la hora establecida, sin la autorizacié

MODALIDAD DEL DESCANSO VACACIONAL

CAPITULO IV

ada por el
er. De ser
adicional

coényuge,
el periodo
(30) dias
o con el
agnostico.

es.

venta de

del horario

so fortuito,

va.

la jornada

Asistencia

bajo.

respectiva
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ARTICULO 49° - Las vacaciones es el derecho de los servidores de gozar de treinta (30)
dias calendario de descanso remunerado por cada afio completo de servicios,
siempre que cumpla con el récord vacacional regulado en el numeral 2.2 del articulo
2° del Decreto Legislativo 1405.

ARTICULO 50° .- Para efectos del cdmputo del récord vacacional se considera como
dias efectivos de trabajo los siguientes:

a)
b)

c)

d)

e)

a)

h)
i)
)
k)

1)

La jornada ordinaria de servicio.

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

Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabqgjo o
enfermedad profesional, en todos los casos siempre que no supere 40 dias al
ano.

El descanso pre y post natal.

La licencia por paternidad.

El permiso por lactancia.

Las horas en las que se compensa el permiso por docenciq, siempre que las
horas de docencia hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de
servicio.

El permiso y licencia sindical.

El periodo vacacional correspondiente al afo anterior.

Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decision
de la entidad.

Los permisos o licencias con goce de remuneraciones.

No forma parte del récord laboral los permisos y licencias sin goce de
remuneraciones, y la sancion de suspension sin goce de remuneraciones,

ARTICULO 51°.- La Municipalidad en el mes de noviembre del ano anterior aprobard

&/ el Rol de Vacaciones.

ARTICULO 52° - La oportunidad del descanso vacacional se fija de comuin acuerdo
entre el servidor y la Municipalidad. A falta de acuerdo decide la Municipalidad, a
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través del procedimiento que regule sobre el particular, respetando los [Eriterios de
razonabilidad y las necesidades del servicio. }

|
ARTICULO 53° - El descanso vacacional no podrd ser otorgado cuando el rvidor civil
esté incapacitado por enfermedad o accidente, salvo que la ingapacidad
sobrevenga durante el periodo de vacaciones. -

ARTICULO 54° - El descanso vacacional se inicia aun cuando coincida -: el dia de
descanso semanal, feriado o dia no laborable en el centro de labores. Bl descanso
vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesido de servicio
o emergencia institucional. Concluido el evento que motivéd la suspension| el servidor
deberd reprogramar el descanso vacacional que quede pendiente de doce.

ARTICULO 55° - El descanso vacacional se disfruta preferentemente en for na efectiva
e ininterrumpida, sin embargo a solicitud del servidor la Municipalid@id puede
fraccionar el goce vacacional teniendo en cuenta lo siguiente: ;

a) El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos fjlo menores
de siete (7) dias calendario.

b) El servidor cuenta con hasta siete (7) dias hdbiles dentro de los treifita (30) dias
calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta gon minimos
de media jornada ordinaria de servicio. ‘

; ::.',7 ¢) El descanso minimo de media jornada ordinaria de servicio solo esjaplicable a
aquellos servidores que presten servicios bajo la modalidad gle jornada
ordinaria de servicio.

{7) dias calendario es solicitado ante la Oficina de Gestion de Recursds Humanos,
hasta el guinto dia hdbil anterior a la fecha que se solicita sea 1orgodo el
accionamiento del descanso vacacional. La solicitud debera contar gon opinién
fovorable del jefe inmediato.

ARTICULQ 5é° - El fraccionamiento del goce vacacional por periodos infe ores asiete

Este plazo admite excepciones, tratdndose de situaciones fortuitas o inef§peradas. La
Oficina de Gestién de Recursos Humanos, luego de verificar que laffsolicitud se
enmarca en los treinta (30) dias calendario de descanso anual y en las e’re (7) dias
habiles de fraccionamiento, comunica al servidor la procedencia o no dg la solicitud
de fraccionamiento del descanso vacacional en un plazo no mayor ddltres (3) dias

hdbiles computados desde el dia hdbil siguiente de presentado.

Aprobada la solicitud, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos ' el servidor
suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional. Vencidodicho plazo,
sin que haya comunicacion expresa, el servidor considerard aprobada s " solicitud de
fraccionamiento vacacional.
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ARTICULO 57°- El servidor puede solicitar por escrito el adelanto de los 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
numero de dias a utilizar en el respectivo aho calendario.

ARTICULO 58° - El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Oficina de
Gestidn de Recursos Humanos, hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se
solicita sea otorgado. La solicitud deberd contar con la opinidn favorable del jefe
inmediato. Este plazo admite excepciones, tratdndose de situaciones fortuitas o
inesperadas. La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, luego de verificar que la
solicitud del servidor se enmarca en el articulo 4° del Decreto Legislativo N° 1405,
comunica al servidor la procedencia o no del adelanto del descanso vacacional, en
un plazo no mayor de tres (3) dias hdbiles computados desde el dia habil siguiente
de presentado.

Aprobada la solicitud, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y el servidor
suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional.

ARTICULO 5%9°.- El adelanto del descanse vacacional no procede en los siguientes
Casos:
a) Cuandolos dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias
generados como parte del record vacacional.

b) Cuando el servidor cuente con medida cautelar, en el marco de un
procedimiento administrativo disciplinario.

CAPITULO V

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

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

Dictar las directivas © normas de gestion interna para el mejor desarmrollo de las
funciones de los servidores civiles.

Sancionar a los servidores que incumplan sus obligaciones y deberes
establecidos en los dispositivos legales y en el presente Reglamento, dentro de
las normas del debido proceso

Establecer y hacer cumplir el rol de vacaciones.

Rotar de puesto a los servidores por necesidad del servicio.
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g)

ARTICULO 61°.- Son obligaciones de la Municipalidad:

Q)

b)

c)
d)

e)

Desarrollar los procesos de contratacion de personal mediante Io ealizacién
de concurso publico de méritos.

Las demds que se establezcan de acuerdo a Ley.
Cautelar el estricto cumplimiento de las leyes laborales, asi -! o de los

deberes y obligaciones del servidor civil.

Adoptar las acciones destinadas a la prevencion y sancion del hoftigamiento
sexual en el centro de trabgjo. |

Cautelar el respeto a los derechos inherentes a los servidores.

Cumplir con el pago oportuno de las remuneraciones y demds befieficios que

. ; . oo |
por ley les coresponden a los servidores, segun la disponibilidad esupuesfol
y financiera.

Garantizar la seguridad y la salud en el trabgjo.
Brindar capacitacion a los servidores.

Implementar programas de proyeccién social en beneficio del servidor y su
familia.

Efectuar los depdsitos por AFP y CTS que corresponda a los servido s en forma
oportuna en las fechas que corresponda.

Cumplir con pagar en forma oportuna las aportaciones a la segdfidad social
con la finalidad de garantizar la atencién de los servidores en ESSALUD.

Atender las quejas y reclamos de los servidores. ’
Respetar el derecho a la sindicalizacion de los servidores de la MUpicipalidad.

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

CAPITULO VI ‘

DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR DE ’
MUNICIPALIDAD

17
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ARTICULO 42° - La Municipalidad por intermedio de la Oficina de Gestidn de Recursos
Humanos, elaborard un programa de bienestar social en beneficio de los servidores y
su familia, el mismo que se implementard en forma progresiva.

ARTICULO 43° - Constituir y normar el funcionamiento del Comité de Administracion
del Fondo de Asistencia y Estimulo- CAFAE, de los servidores de la Municipalidad, que
se forma con los aportes de terceros y de los descuentos por faltas, tardanzas.
donaciones, ingresos generados como resultade de actividades redlizadas por el
Comité. Dicho fondo serd utilizado para brindar asistencia econémica a los servidores,
por atender asuntos de enfermedad, educacion, para el otorgamiento de incentivos
entfre ofros.

ARTICULO é4° - Elaborar y ejecutar un programa de incentivos que sirva de estimulo a
los servidores de carrera buscando un mejor desempeno de sus labores. Bl citado
programa brindara reconocimiento por acciones excepcionales o de calidad

extraordinaria relacionadas directamente o no con las funciones desempefnadas,
mediante:

° Agradecimiento o felicitacion escrita.

. Entrega de Diploma

# 43 CAPITULO VI

M DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DE
LOS SERVIDORES

SUBCAPITULO |

DERECHOS

ARTICULO 45°- Constituyen derechos de los servidores de la Municipalidad los
siguientes:

a) Elservidor tiene derecho a desarrollarse en la Carrera Administrativa en base a
su calificacidn laboral, no debiendo ser objeto de discriminacidn alguna.

b) Los servidores de camrera gozan de estabilidad laboral dentro de la
Administracidn PUblica.

c) Sdlo pueden ser destituidos por causa prevista en la Ley y previo proceso
administrativo disciplinario.

1€
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d)

e)

g)

h)

Los traslados a ofras entidades publicas y/o lugar geografico diferefite al de su
residencia habitual deberdn contar con el consentimiento preso del
servidor,

El servidor tiene derecho al nivel de carrera alcanzado y a los atribdtos propios
de ese nivel.

Percibir una remuneraciéon mensual por la labor desempenada, defacuerdo al
puesto, cargo que gjerce o contrato laboral suscrito.

Las vacaciones anuales y remuneradas establecidas en la Ley, son Bbligatorias
e irrenunciables.

Percibir las gratificaciones y/o aguinaldos, dependiendo del régifnen laboral
al que pertenece, asi como cualquier otro concepto de caradter general
previsto en la Ley.

Al descanso semanal remunerado, conforme a ley.

A la capacitacién, actualizacidon y perfeccionamiento profesiondl, técnico o
laboral, conforme a las normas y directivas internas vigentes.

Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones quejafecten sus
derechos.

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

m) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones, de acuerdo @ los meritos

n)

o)

a)

personales.

Recibir los equipos de proteccidon personal de acuerdo a la natuifileza de sus
labores.

Otros derechos fijados por Ley.

SUBCAPITULO I

OBLIGACIONES

ARTICULO 44° - Son obligaciones de los servidores de la Municipalidad, I@s siguientes:

Los funcionarios y servidores se conduciran con honestidad, resp al publico,
austeridad, disciplina y eficiencia en el desempeno de los cargds asignados,
asi como con decoro y honradez en su vida social.

15
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

Los funcionarios y servidores cumplirdn con puntualidad y responsabilidad el
horario establecido por la Municipalidad y las normas de permanencia interna.

Los descuentos por tardanzas no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no
eximen de la sancion comrespondiente.

Los funcionarios y servidores deberdn actuar con correccidn y justeza al realizar
los actos administrativos que les comresponda, cautelando la seguridad y el
patrimonio de la Municipalidad vy por ende del Estado.

Los funcionarios presentardn declaracion jurada de bienes y rentas, también
lo hardn los servidores encargados del control, manejo y administracion de
fondos publicos, segun las disposiciones que fije la Contraloria General de la
Republica.

Los funcionarios y servidores de la Municipalidad presentaran Declaracién
Jurada de Intereses, en cumplimiento a las normas legales aplicables al caso.

Los funcionarios y servidores deben supeditar sus intereses particulares a las
condiciones de trabagjo y a las prioridades fijadas por la autoridad competente
en relacion a las necesidades de la colectividad.

Los funcionarios y servidores permanentemente deberdn aplicar, analizar v
transmitir las técnicas, las normas vy los procedimientos inherentes a la funcién
que desempenan.

Todo servidor gue conozca de la comision de un acto delictivo, en su centro
de trabgjo o en circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de
la funcidn puUblica, tiene la obligacidon de informar oportunamente a su Jefe
inmediato superior.

Los funcionarios y servidores estan impedidos de realizar en su centro de
frabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o gue no cuenten con la
autorizacién corespondiente.

Los funcionarios y servidores estén prohibidos de practicar actividades politico-
partidarias en su centro de frabagjo y en cualquier entidad del Estado.

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

m) Guardar reserva sobre la informacidn a la gue tenga accese o la que pudiera

producir con ocasién del servicio que presta, durante y después de concluida
la vigencia del contrato. Asimismo, mantener reserva sobre la documentacion
y procedimientos propios de la Entidad.
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n)

o)

P)

q)

ARTICULO 47°.-Son deberes de los servidores de la Municipalidad, los sig

Q)

|
Hacer uso de manera obligada y adecuada de los equipos de proticcion que

le sean proporcionados por la Municipalidad. [

Someterse a los exdmenes preventivos y controles de salud que ablezca la

Municipalidad. |

. . . .
Cumplir estrictamente las recomendaciones referidas a las miedidas de
seguridad y salud en el frabajo que implemente la Municipalidad. |

Participar en las actividades de cardcter institucional que @rganice la
Municipalidad.

Ofras que establezca la Municipalidad o que sean fijadas por

| orma legal
expresa.

SUBCAPITULO il

DEBERES '
entes:

Cumplir los deberes que impone el servicio publico, observando ]‘ evtralidad,
transparencia, imparcialidad y discreciéon en el desempefio 'd su funcidn
siempre en la busqueda del desarrollo del pais, respetando la Co 1 tituciony la
ley.

|
Supeditar el interés particular al interés comun y a los deberes de §ervicio.

Desempenar sus funciones con honestidad, criterio, eficiencia, tr@insparencia,
laboriosidad y vocacion de servicio. ‘

|
Realizar sus labores sin ejercer ninguna discriminacién a las p@rsonas o sin
realizar diferencias razonables.

Conducirse con dignidad en el desemperio del cargo y en su -r- social.

Emplear racional, adecuadamente y conforme a ley 1os recursogpublicos.
Ejecutar los actos del servicio de manera transparente, teniendo en cuenta
que sus actos tienen caracter publico y son accesibles al con cimiento de
toda persona natural o juridica. ‘

; : \ "
Conocer las labores del cargo y capacitarse para un mejor des pefo.

Observar buen trato y lealtad con el publico y con sus superiores ; companeros
|

de trabgjo. ‘
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j) Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter aun después
de haber cesado en el cargo, no debiendo hacer uso indebido de la
informacion.

k) Proponer iniciativas de Gestion y Desarrollo Institucional.

1) Engeneral, cumpliry hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los reglamentos y ;
los diversos actos administrativos que deban ejecutar.

m) Las demds que sefale el Reglamento.

. SUBCAPITULO IV

INCOMPATIBILIDADES \
ARTICULO 68° -Incompatibilidades de los servidores de la Municipalidad:

a) Los servidores deben observar y cumplir ciertas reglas de conducta (valores, |
principios, y deberes) que garanticen el profesionalismo y eficacia en el ‘
ejercicio de |la funcion publica.

b) Aceptar representaciones remuneradas.

c) Los servidores no pueden percibir del Estado mds de una compensacion
economica, remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de
ingreso, salvo el caso de dieta, funcidn docente efectiva y otros supuestas
establecidos en las normas legales expresas.

d) Es incompatible la percepcion simultdnea de ingresos y pensidon por servicios
prestados al Estado, con las excepciones sefaladas en leyes expresas.

e) Los servidores, incluyendo al funcionario que gozan de la facultad de
designacion y contratacion de personal o que tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccion o contratacidon de personas, estan
prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, de
convivencia o de unién de hecho. Son nulos los contratos o designaciones que
se realicen en confravencion de lo senalado. Caso contrario cometerian el
delito de nepotismo.

CAPITULO Vil

DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO
ECONOMICAS
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ARTICULO 4%°- Se denomina compensaciones no econdémicas al c@njunto de
beneficios que la Municipalidad destina al servidor con el objetivo es ecifico de
motivarlo y elevar su competitividad. No son de libre disposicion delservidor ni
tampoco constituye ventaja patrimonial. l

|| el cabal
viembre de

b) Brindar felicitacion escrita al servidor que demuestre purffualidad vy

responsabilidad durante un afio, enfrega que se hard efeclivim el 05 de
noviembre de cada ano. “

La Municipalidad elabora y ejecuta un programa de vacaciones dtiles para la
poblacién en la que participaran los hijos menores de lof servidores
municipales, sin costo alguno.

a) Reconocimiento o distincion que se entregara al servidor, pd
cumplimiento de sus funciones, el mismo se entregara el 05 de no
todos los afos.

[

d) Gestionar ante establecimientos comerciales la suscripcion de co l enios para
el otorgamiento de créditos y descuentos en alimentos y utiles esgplares, para

los servidores municipales. J

CAPITULO IX

LISTADO DE FALTAS QUE ACARREA LA SANCION l‘,
AMONESTACION CONFORME AL REGIMEN DISCIPLINARIO
ARTICULO 70°- Las faltas que ameritan la sancién de suspension, esi‘i?ucién e
inhabilitacién se encuentra tipificadas en el articulo 85° de la Ley N°® 30057, Ley del
Servicio Civil, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040 4 2014-PCM %

demdas dispositivos legales.
ARTICULO 71°.- Constituyen faltas leves que ameritan sancion de gmonestacion

verbal o escrita, las siguientes: '

a) Incurrir en inasistencia injustificada hasta dos (02) dias consecutiyos.

0 hasta cinco

b) Incurrir en tardanza injustificada hasta tres (03) dias conseCUﬁvos
ales.

(05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias nat

¢) Noincorporarse a su puesto de trabajo después de haber registr@ido su ingreso.
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d)

e)

g)
h)

)

k)

N

Retirarse del centro de trabagjo durante la jornada laboral sin haber obtenido
la autorizacién de su jefe inmediato.

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

Abandonar su puesto de trabajo o ingresar a lugares de trabajoe distinto al suyo
sin la debida autorizacion.

Ingerir alimentos dentro de la oficina.
No reincorporarse a sus labores, despues de haber concluido el refrigerio.

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

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

Ingresar a las instalaciones de la Municipalidad en dias no laborables, sin
contar con la autorizacidn respectiva.

El incumplimiento de ordenes directas impartidas por el jefe inmediato.

m) Dejar encendidos los equipos de computo e impresién al concluir la jornada

de trabagjo o al salir para hacer uso del refrigerio.
Perturbar las labores de los companeros de trabagjo.

Deteriorar los equipos de escritorio o de oficina, a parte de la sancidon a que se
hace merecedor deberd efectuar la reposicion del mismo.

No usar los equipos protectores.

Dejar encendidos los equipos de iluminacion al culminar la jornada de trabagjo.
Fumar dentro del local institucional.

Realizar cualquier acto de discriminacién racial o sexual.

Uso indebido de los correos institucionales.

Hacer uso de pdginas de internet no relacionadas con la funcién que
desempena en horarios de frabagjo.

CAPITULO X




MUNICIPALIDAD PROVINCI
ICA

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES
CIVILES - RIS

ENTREGA DE CARGO

ARTICULO 72°- La entrega y recepcién de cargo es un acto admirgs
cumplimiento obligaterio y formal a través del cual, un servidor cualquierdls
jerarquico y modalidad contfractual bajo la cual preste sus servicios, hacg
su jefe inmediato o persona que este designe.

ARTICULO 73°.-La entrega del cargo puesto se hard efectiva en los siguigntes casos:

estitucion,
er regimen

a) Cuandoe se dé término al vinculo laboral, por renuncia, jubilacidn,

. despido, suspension, rescision de contrato, entre otros, bajo cualqyl
laboral. '

b) Para hacer uso del descanso vacacional.

c) Licencia cen goce o sin goce de haber.

d) Por rotacion, designacion, reasignacion, destaque, permuta, ¢
servicio mayor a cinco (5) dias.

ARTICULO 74° - La entrega del cargo o puesto se hard efectiva a los cjf
siguientes de notificado el documento que dispone la accion de persong

CAPITULO XI

DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIC
SEXUAL Y PROCEDIMIENTO FRENTE A DENUNCIA O

‘f
?l
I

ARTICULO 74° - La Municipalidad mantiene en su interior condiciones de
los trabajadeores y trabajadoras, en cumplimiento estricto a las
establecidas en la Ley N° 27942, Ley de Prevenciéon y Sancion del

;I' realizada
por una o mds personas que se aprovechan de una posiciéon de autorid@id o jerarquia
hazan estas

o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otra, de quienes re
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conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales.

ARTICULO 78°.-El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o
verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista de una o mas personas hacia otras
con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcidn, nivel
remunerativo o andlogo, creando un clima de intimidacién, humillaciéon u hostilidad.

ARTICULO 79° - Son obligaciones de la Municipalidad para mantener el respeto entre
los trabajadores las siguientes:

a) Capacitar a los frabajadores sobre las normas y politicas contra el
hostigamiento sexual en la Municipalidad, capacitacion que se brindara una
vez al ano.

b) Capacitacidén especializada a la Oficina de Recursos Humanos,
Abastecimiento y a los involucrados en los procedimientos de investigacion vy
sancion.

c) Adoptar las medidas necesarias para que cesen las amenazas o represalias
ejercidas por el hostigador, asi como las conductas fisicas o comentarios de
cardcter sexual o sexista que generen un clima hostil o de intimidacion en el
ambiente donde se produzcan.

Informar al Ministerio de Trabgjo y Promocion del Empleo los casos de
hostigamiento sexual y el resuitado de las investigaciones efectuadas para
verificar el cumplimiento de la presente Ley.

ARTICULO 80°-Los actos de hostigamiento sancionables por el presente
procedimiento son aquellos readlizados por los/as  servidores/as  civiles,
independientemente del regimen en el que se encuentran.

ARTICULO 81°-La Cficina de Gestion de Recursos Humanos serd la encargada de
recibir las quejas o denuncias por hostigamiente sexual garantizando la
confidencialidad de los hechos, medios probatorios e identidad de la presunta
victima.

ARTICULO 82° -El proceso de investigacion y sancidn del hostigamiento sexual en la
Municipalidad se rige por el procedimiento administrativo disciplinario establecido en
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento, tomando en cuenta lo
siguiente:

a) La Oficina de Recursos Humanos © la gue haga sus veces, dicta las medidas
de proteccidn comrespondientes a favor de la presunta victima, en un plazo
no mayor a tres (3) dias habiles a partir de la interposicidon de la queja o
denuncia, o de conocido el hecho. En caso la Secretaria Técnica de las
Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario tome conocimiento
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b)

g)

Oficina de
proteccion

directo del hecho, informa dentro de las veinticuatro (24) horas alg
Gestidn de Recursos Humanos, para que adopte las medidas de
correspondientes.

Las medidas de proteccién aplicables a las victimas del hostigamignto sexual
son las siguientes: ‘

« Rotaciéon o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigad@r/a.

+ Suspension temporal del/de la presunto/a hostigador/a.

e Rotacion o cambio de lugar de la victima, siempre qu@ haya sido
solicitada por ella.

« Solicitud al érgano competente para la emision de un@ orden de
impedimento de acercamiento, proximidad a la victima o @ su entorno
familiar, o de entablar algun tipo de comunicacion con la fictima.

« Ofras medidas que busquen proteger y asegurar el biefjestar de la
victima.

En ningun caso se considera una medida de proteccidn valida gioponer a la
victima tomar vacaciones cuando esta no lo ha solicitado.

La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, en un plazoe no mayagf a un (1) dia
hébil, deriva a la victima a ESSALUD o establecimientos de saldd del MINSA

Tecnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Di iplinario, en
un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas de recibida la queja @ denuncia o
conocido el hecho.

La Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario emite el informe de pre calificacién en un plazo no m@lyor a quince
(15) dias calendario, contados desde que recibe la queja o denghcia o desde
que toma conocimiento del hecho, bajo responsabilidad. Sifla Secretaria
Técnica aprecia gue existen indicios razonables © apa : ntes de Ia
configuraciéon del hostigamiento sexual, debe recomendarjlel inicio de

nstruccion.

mayor de treinta (30) dias calendario. Excepcionalmente, y atg
complejidad del caso, el procedimiento disciplinario puede extdl
plazo adicional de quince (15) dias calendario, con la debida jystifi
responsabilidad por el incumplimiento de los plazos establecidg
las normas del procedimiento administrativo disciplinario.

27



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ICA

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES
CIVILES - RIS

h) La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, es responsable de implementar
las siguientes medidas de prevencion:

o Redlizar evaluaciones anuales para identificar posibles situaciones de
hostigamiento sexual, o riesgos de que estas sucedan, dentro del
ambito de la Municipalidad.

s Los cuestionarios o cualquier ofra herramienta de evaluacion deben
incluir preguntas o mecanismos destinados a levantar informacién que
permita identificar acciones de mejora para la prevencion del

. hostigamiento sexual.

s Los cuestionarios o cualquier ofra herramienta de evaluacién deben
garantizar el respeto del derecho a la intimidad de los/las
encuestados/as o entrevistados/ as.

i) La Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario informa de las sanciones impuestas a SERVIR en el plazo maximo
de diez (10) dias habiles de interpuesta.

ARTICULO 83° .- La Municipalidad cuando haya conocido o gestionado denuncias de
hostigamiento sexual deben informar semestralmente a SERVIR el nUmero de quejas
o denuncias recibidas y las investigaciones iniciadas de oficio por hostigamiento
sexual, asi como las medidas de mejora o gjustes implementadas a la cultura y clima
laboral.

CAPITULO XII

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 84°-La Oficina de Gestidén de Recursos Humanos es la responsable de
ejecutar, implementar y supervisar el adecuado cumplimiento del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabagjo en la Municipalidad.

ARTICULO 85° - De las obligaciones de la Municipalidad en materia de seguridad vy
salud en el trabajo, las siguientes:

a) Garantizar la seguridad vy la salud de los trabajadores en el desempeno de
todos los aspectos relacionados con su labor, en el centro de trabajo o con
ocasion del mismo.

b) Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles de
proteccién existentes.
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c) Identificar las modificaciones que puedan darse en las condicione : de trabgjo
y disponer lo necesario para la adopcion de medidas de prevencidn de los

riesgos laborales. ‘

d) Practicar exdmenes médicos cada dos aios, de manera obligatdiia, el costo
de los exdmenes médicos los asume la Municipalidad.

. _ L
e) Garantizar que las elecciones de los representantes de |os trabfmjadores se
realicen a fraves de elecciones democraticas.

|
f) Garantizar el real y efectivo trabagjo del comité de seguridad y c:iud en el
. trabajo, asignando los recursos necesarios. |
g) Garantizar, oportuna y apropiadamente, capacitacion y entre miento en
seguridad y salud en el centro y puesto de trabajo o funcién espegifica.

Proporcionar a los servidores, los equipos o implementos deg seguridad
necesarios.

Constituir botiquines equipados con medicinas e instrumentaos fle primeros
auxilios. ”

\ —_ARTICULO 86°- La Municipalidad constituird a su interior el Comité de egundcd %
Sclud en el Trabgjo, el mismo que deberd estar integrado por cuatro (4)
representantes de la Municipalidad y cuatro (4) representantes de los tfrdbajadores.

ARTICULO B7°.- Son funciones del Comité de Seguridad y Salud en eTrobojo, las
siguientes: :

a) Conocer los documentos e informes relativos a las condiciones dgltrabajo v los
del servicio de seguridad y salud en el trabajo. ‘

i

b) Aprobar el Reglamento interno de Seguridad y Salud del empleo jor,

d) Aprobar la Programacién Anual del Servicio de Seguridad y|Salud en el

c) Aprobar el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, l
Trabagjo. J
e) Participar en la elaboracién, aprobacién, puesta en practicay e oluccién de
las politicas, planes y programas de promocion de la segundod salud en el
trabajo, de la prevencidén de accidentes y enfermedades ocupd tionales.
|!
f) Aprobar el plan anual de capacitacién de los trabajadores sobr@ seguridad y
salud en el trabgjo. |
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g) Promover que todos los nuevos trabagjadores reciban una adecuada

h)

)

k)

formacion, instruccidn y orientacion sobre prevencion de riesgos.

Vigilar el cumplimiento de la legislacién sobre seguridad y salud en el lugar de
frabagjo.

Asegurar que los frabagjadores conozcan los reglamentos, instrucciones,
especificaciones técnicas de frabgjo, avisos y demas materiales escritos o
gréficos relativos a la prevencidon de los riesgos en el lugar de trabagjo.

Promover el compromiso, la colaboraciéon y la participacion activa de todos
los trabajadores en la prevencion de los riesgos del trabajo

Realizar inspecciones periodicas en las areas administrativas, areas operativas,
instalaciones, maquinaria y equipos, a fin de reforzar la gestion preventiva.

Investigar las causas de todos los incidentes, accidentes y de las
enfermedades ocupacionales que ocurran en el lugar de trabajo, emitiendo
las recomendaciones.

m) Verificar el cumplimiento y eficacia de sus recomendaciones.

n)

o)

Colaborar con los servicios médicos y de primeros auxilios.

Supervisar los servicios de seguridad y salud en el trabgjo y la asistencia vy
asesoramiento al empleador y al trabajador.

Reportar a la Alcaldia la siguiente informacion:
s El accidente mortal o el incidente peligroso, de manera inmediata.

« La investigacion de cada accidente mortal y medidas correctivas
adoptadas dentro de los diez (10) dias de ocurrido.

« Las estadisticas trimestrales de accidentes, incidentes y enfermedades
ocupacionales.

e Las actividades trimestrales del Comite de Seguridad y Salud en el
Trabagjo.

Llevar en el Libro de Actas el control del cumplimiento de los acuerdos.
Reunirse mensualmente en forma ordinaria y en forma extraordinaria para

analizar accidentes que revistan gravedad o cuando las circunstancias lo
exijan.

CAPITULO XilI
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ETICA E INTEGRIDAD EN LA MUNICIPALIDAD

ARTICULO 88° - La Municipalidad promueve los principios y normas éticas § ue inspiren
la conducta y el comportamiento de los servidores de la MUﬂIClpGGd en el
desempeno de sus funciones, con independencia de su regimen laboral gmodalidad
de confrato. |
ARTICULO 89°- Los principics, deberes y prohibiciones a los cuales se ncuentror\
sujetos los servidores de la Municipalidad, son los establecidos en la Leyjdel Codigo

. de Etica de la Funcién Publica, aprobado mediante la Ley N° 27815 ‘ las demds

normas aplicables al caso.

ARTICULO 90°.- La Municipalidad desarrolla las actividades propuestas gn la politica
Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcidn y el Plan Nacional dg Integridad
y Lucha contra la comupciéon que apruebe la Comision de Alto Nivel Anficorrupcion-
CAN a través de la Oficina de Integridad Institucional.

ARTICULO 91°.- Todos los servidores de la Municipalidad de encuentranjobligados a
reportar a su jefe inmediato y/o denunciar ante la Oficina de Infegridc nstitucional
y/o Secretaria Técnica, los hechos que podrian contfravenir la ética o sefencuentran
relacionados a actos de corrupcidn.

CAPITULO XIV

TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

ARTICULO 92°.- Son causales de término del Servicio Civil las siguientes:

a) Fallecimiento.
b) Renuncia.

c) Jubilacion

d) Mutuo acuerdo

e) Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afnos y/o de deuerdo a lo

establecido por ley.

f) Perdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los cas en que la
naturaleza del puesto la exija como requisito para acceder al Sefivicio Civil,
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g) La sancidén de destitucion por la comisién de faltas de caracter disciplinario y
la condena penal por delito doloso; asi como la pena privativa de libertad
efectiva por delito culposo por un plazo mayor a tres (3) meses.

h) La inhabilitacidon para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica, en ambos casos por periodo mayor a tres (3) meses.

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

j) No superar el periodo de prueba. La resolucion administrativa que declare el
cese debe estar, debidamente motivada.

k) Por decision discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y
funcionarios publicos de libre nombramiento y remocion.

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

m) De manera facultativa para el servidor, alcanzar la edad de sesenta y cinco
(65} afos.

TITULO il

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - La Oficina de Gestion de Recursos Humanos se encargara de la
permanente actualizacién del presente Reglamento, cuando asi lo exija el desarrollo
institucional y/o en funciéon a la aplicacién de disposiciones legales emanadas con
posterioridad a la vigencia del presente. Todas las modificaciones deben ser puestas
en conocimiento de los servidores.

SEGUNDA. -El Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad serd
aprobado mediante Resclucion de Alcaldia y entrara en vigencia a partir de la fecha
de su publicacién.

TERCERA. -La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos se encargara de notificar
copia del presente Reglamento a cada uno de |os servidores de la Municipalidad

CUARTA. -Los responsables de los érganos y unidades organicas son responsables de
supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento interno de Servidores Civiles-RIS de la Municipalidad Provincial de Ica,
dentro de sus competencias, informando a la Oficina de Gestidn de Recursos
Humanos sobre las incbservancias a lo establecido en el mismo.

Q\
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QUINTA. - El presente Reglamento tiene preeminencia sobre cualquier otraidisposicidn

interna emitida por la Municipalidad Provincial de Ica, le son ||aplicables
supletoriamente las normas de la Ley N° 30057 y las disposiciones quefregulan los

Il

‘- treglmenes laborales normados por los Decretos Legisiativos N° 276, 728, 1857, v la Ley

x,yj 24041 en lo que sea pertinente. (

i
SEXTA. - La Gerencia Municipal siendo el fitular de la entidad para efecto del Sistema

. de Administrativo de gestion de Recursos Humanos, queda enccrgc de hacer

cumplir las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

el

P ]




