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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0397-2016-MPSM/A
San Miguel 16 de diciembre del 2016
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL, REGION CAJAMARCA
VISTO:

/) 187-2016-MPSM-AJ, de fecha 02 de diciembre, presentado por el érea de Asesoria Legal.

etovivigy,  CONSIDERANDO
.ysa‘s/' \’-';, Que, el Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia para el personal de la Municipalidad
°®° ‘ége San Miguel del afio 2011, aprobade con Ordenanza Municipal N° 003-2011/MPSM. solo establece las
= formas y procedimientos de control intero de asistencia puntualidady permanencia del personal de la

Que, resulta necesario que la Municipalidad de San Miguel cuente con un instrumento normativo
que permita reguler las refaciones laborales entre fa Municipalidad y sus servidores, asi como garantizar
condiciones laborales justas y equitativas y mantener [a armonia entre la Municipalidad y sus servidores

Que, mediante el Memorando N® 582-2016-GM/MPSM, Gerencia Municipal autorizs al Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos Ia revision Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia para el
personal de la Municipalidad vigente y del mismo modo proponer un Reglamente Intemo de Trabajo con el
fin de mejorar los procesos de gestion de nuestra Entidad.

Que, mediante el Informe N® 187-2016-MPSM-AJ de Asesoria Juridica. El asesor juridico considera
la aprobacion del Proyecto Reglamento Intemo de Trabajo V01.20186. & -

Estando a lo expuesto; en uso de las facultades que le confiere el numeral 6 del articulo 20° de |2
Ley N° 27872 - Ley Orgénica de Municipalidades; y contando con el visto bueno de la Gerencia Municipal,
Asesoria Legal y Recursos Humanos.

RESUELVE:

ARTICULD PRIMERO. — APROBAR el “Reglamento Intemo de Trabajo de la Municipalidad de San Migual® gl
cual consta de doce (12) titulos, ochenta y cuatro (84) articulos y cuatro (04) disposiciones transitorias
y finales que forma parte de la presente resolucion;

ARTICULO SEGUNDO. — DEJAR SIN EFECTO el “Reglamento de Asistencia Puntualidad y Permanencia para
el Personal de la Municipalidad de San Miguel”, aprobado con Ordenanza Municipal N° 003-2011/MPSM, de
fecha 27 de mayo de 2011,

ARTICULD TERCERO. - ENCARGAR a Gerencia Municipal, Logistica y Recursos Humanos, gestione la entrega
de un ejemplar de reglamento aprobado & cada uno de los servidores de la Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESEY COMPLASE. . -~

Direccién: Ir. Bolognesi N° 407
Telf.: 076-557004 - Gerencia Municipal: Anexo 204
Pag. Web: www.muni-sanmiguel.gob pe - Email: mpsm@muni-sonmiguel.gob.pe - mpsan_miguel@hotmoil com
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TTuLo |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.- OBJETIVOS

Normar la relacion laboral entre fa Municipalidad Provincial de San Miguel, sus servidores y funcionanios plblicos, asi como regular el comportamiento faboral

Y, Oeésios, independiente ce su categoria 0 modalidad contractual y con sujecion @ las normas legales vigentes, duranie el desempeno de sus labores, facilftando
a5 b ¥ fomentando fas buenas relaciones laborales, interpersonales e institucionales. Todo ello con e objetivo de fomentar [a armonia, dedicacidn, entendimiento,
\satisfaccion y motivacion en las relaciones lsborales, asi como asegurar ios objetivos de iz Entidad.

JDeterminar fas condiciones y procedimientos a que deben sujetarse los trabajacores, y persenal Jerarquico de fa administracion, respecto a la prestacion de
4 senvicios en cuanto Derachos y Oblgaciones que le asisten, asi mismo que el personal a incorporar a la Entidad cumpla con fos requisitos indispensables de
tal manera que pusda desarroliar a sus labores a cabalidad.

Articulo 2° FINALIDAD

ma,  Establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse ef servicio en la Entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor y la Entidad, asi
y, C9mo las sanciones en caso de incumplimiento.

", | Articulo 3°.- BASE LEGAL
Constiluye base legal del presente Reglamento:

Constitucion Poiitica del Pend,

Ley, N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N* 27815, Codigo de Etica del Funcidn Publica y normas complementarias

Ley N* 28175 Ley Marco del Empleo Pibiico

Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento, Decredo Supremo 005-50-PCM

Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento, Decreto Supremo 057-2008-PCM.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que establece madificaciones al Reglamento del Régimen D Leg 1057.

Ley N* 20849 — Derechos Laborakes al Régimen CAS,

Ley N* 28518 Ley de Modalidades Formativas Laborales y su Reglamento, Decrete Supremo 007-2005-TR,

Decreto Ley N* 20151 Aprendizaje SENAT| y su Reglamento, Decreto Supremo 012-74-T-DS.

Decreto Supremo N® 038-81-TR, Establece Normas que Regulan a Aprobacion, Modificaciin y Revision de los Reglamentos Intemos de Trabajo.
Decreto Supremo N* 003-97-TR, Textc Unico Ordenado dei Decreto Legssialivo N° 728, Ley de Productividad y Compelitividad Laboral,

Decreto Supremo N° 007-2002, Texto Unico Ordenado de! Dacreto Legislativo N° 854, Jomada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiemgo.
Decreto Supremo N* 008-2002-TR, Reglamento de! Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N* 854, Jomada de Trabajo, Horarlo y Trabajo
en Sobretiempe.

Decreto Legisiativo N* 1023: Crea la Autordad Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema naciona! Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

Decreto Legisiativo N* 1025: Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector Publico.

Decreto Supremo N° 012-82.TR, Reglamento del Decreto Legislativo N°® 713, Censolidacion de Normas Scbre Descansos Remunerados de los
Trabajadores Sujetos al Régimen de la Actvidad Privaca.

Decreto Ley N* 25583, Ley de Relacones Colectivas de Trabajo,

Decreto Supremo N” 011-82-TR, Reglamentc de la Ley de Relaciones Colectivas de Tratajo.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N* 26771,

Decreto Supremo N* 004-2006-TR, Dictan disposicones sobre el registro de control de asistencia y de safida en el régimen laboral de la actividad
privada,

Decrefo Supremo N* 011-2006-TR, Modifica ef Decreto Supremo N° 004-2006-TR. Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 26771, que regula ' prohibicidn de ejercer la facullad de nombramiento y contratacion de personal en el sector piblico en caso de
parentesco y norma complementarias,

Ley, N° 27444, del Procedimiento Administrativo General

Ley N* 30057, Ley dei Servicio Civil y su Reglamento.

Ley N* 29783, Ley de Seguridad y Salud en e Trabajo y su Reglamento, aprobado madiante Decreto Supremo N* 005-2012-TR,

Las demas disposiciones que resufien apicables a lodes los trabajadores de la Municipalidad Provincial de San Miguet

Articulo 4°.- ALCANCE
El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio y alcanzan a odes los senvidaras piblicos que prestan sus servicios a la Entidad.

Articulo 5°.- APROBACION, MODIFICACION Y DEROGATORIA
El presente Reglamento se aprobara, modificara o derogara mediante Resolucién de Akealdla
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Articulo 6°.- DEFINICION DE TERMINOS:
Entidad. Se refiere 8 ls Municipalidad Provincial de San Miguel.

Servidores. Trabajadores de los regimenes de Ley, organizades en los siguientes grugos: luncionario pdblico de Rore designacion y remocion, direciivo piblico,

servidor civil de carrera, servidor de aclividades complementarias, servidor de confianza. Comprende, también, a los trabajadores. cuyos derechos se regulan

- por los Decratos Legsistivos N° 276, Ley de Bases de Ia Camera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pdbiico, N° 728, Ley de Producividad y
7, Compefitividad Laboral. a ios contraiados bajo &l régimen del Decreto Legisiative N° 1057, asi como bajo ia medalidad de contratacion directa a que hace

.o % refarencia el presente Reglamento.

z iServicio Civil. £5 e conjunto de personas que estin a servico del Estado, lamados senvidores G,

’ Funcionario pablico. Es un representante politico o cargo piblico representativo, que ejerce funcionas de gobiemo en I organizacion cel Estado. Difige o
interviene en fa conduccitn de la entidad, asi como aprueba palificas y normas,

Directivo piblico. Es el servidor civil que desarmolla funciones relafivas a la organizacidn, direccion o toma de decisiones de un drgano, unidad organica,
programa o proyecto especial.

Servidor civil de carrera. Es ef servidor civil que realiza funciones directamente vinculadas al cumplmiento de las funclones sustantivas y de adminisiracion
>4 interna de una entidad.

{Servidor de actividades complementarias. Es el servidor civil que realiza funciones indirectamente vinculadas al cumplimiento de s funclones sustantivas
g y de administracion intema de una entidad.

Servidor de confianza. Es un servidor civil que forma parte del entomo directo @ inmediaio de los funcionarios pibiicos o directivos pibiicos y cuya permanencia
an el Senvicio Civil estd determinada y supeditada a ia confianza por parte de la persona que lo designo, Puede formar parte cel grupo de directivos piblicos,
senvidor civll de carrera, o servidor de actividades complementarias. Ingresa sin concurso pdblico de méritos, sobre la base del poder discrecional con que
cuenta el funcionario que b designa, No conforma un grupo y se sujeda a las reglas que comespondan &l puesto que ocupa.

Puesto. Es el conjunto de funciones y responsabilidades que correspondan a una posicidn dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio. Se encuentra descrito en los Instrumentos de gestion de la entidad.

Titular de la Entidad. Parz efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y Procedimiento Administrativo Disciplinario, se enfiende que
el Titular de la entdad al Gerente Municipal como fa maxima avtonidad administrativa de la Entidad,

ridad Nacional del Servicio Civil -Servir. Ejerce la rectoria de! sistema ¢e Recursos Humanos y resuelve ias controversias de conformidad con lo
biecido en & Decreto Legislative 1023 y sus normas modificatonas, garantizando desde su eleccion como 0rgano técnico su autonomia, profesionalismo e

Tribunal del Servicio Civil. Es un éegano Infegrante de Servir que tiene por funcion 1 resolucidn de s controversias individuales que se susciten al interdor
del sistema de gestin de Recursos Humanos,

El concurso pablico de méritos transversal es el proceso por el que se accede a un puesto distinto en |2 propia entidad o en una entidad diferente y al que
sk pueden postular flos servidores cviles de carrera, siempre que cumplan con el perfil def puesto.

El concurso piblico de méritos ablerto es el procase por el que se accede a un puesto propio de la carrera piblica y al que puede postular cualquier persona
sea 0 no servidor civil de carrera siempre que cumpla con el periil del puesto.

Suspension Perfecta del servicio. cuande cesa temporalmente la obligacion del trabajador de prestar el servicio y la de la Entidad de otorgar ta compensacin
0 remuneracion respectiva, sin que desaparezca el vinculo laboral.

Suspension Imperfecta del servicio. cuando la Entidad debe olorgar la compensacion o remuneracion sin contrapeestacion efectiva de labores.

Término del Serviclo. La refacitn |aboral en el Servicio fermina con fa conclusion del vinculo que une a |z enfidad con & servidor. Se sujeta a las causales
previsias en la Ley cormespondiente,

Gestion de Capacitacion. La Entidad busca la mejoca del desempedio de los servidores para brindar servicos de calidad a los ciudadanos. Asimismo, busca
fortalecer y mejorar las capacidades de los servidores para el buen desempefo y es una estrategia fundamental para alcanzar el kgro de los objetivos
institucionales:

Gestion del rendimiento y Desempeilo, comprende el proceso de evaliacin de desempefio y tiene por finalidad estimular €l buen rendimiento y el
compromiso del servidor. La Entidad loentdica y reconoce el aporie de ks servidores con las metas institucionales y evidencia las necesidades raqueridas por
los servidores para mejorar el desempeno en sus puesios y de la entidad

Compensacién econémica del puesto es ia contraprestacion en dinero, cormespondiante a las actividades realizadas en un determinado puesto,

Compensacion no econdmica, esta constituida por los beneficios otorgados para motivar y elevar la compeitividad de los servidores civiles, Eslos bensficios
no son de ibre disposicion def senvidar.
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INC | ALAE D.
Articulo 7°.- El proceso de seleccion a través de concurso piblico de méritos transversal o ablerto, &s el mecanismo de incarporacion de los servidores

a la Entidad. Tiene por finalidad seleccionar a ias personas mas idoneas para el puesto sobre 2 base del mérito, competencia y transparencia, garantizando la
igualdad en e acceso & la funcion plblica,

, Articulo 8°.- En el caso de los servidores de confianza, e! proceso de seleccién se limita al cumplimiento del perfil establecide para el puesto y NO requieren
\ aprobar un concurse publico de méritos,

Articulo 9°.- Requisitos para fa incorporacién a fa Entidad.
! - Estaren ejercicio pleno de sus derechos cviles,
= Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto,
= Notener condena por delito doloso.
= Noestarinhabiitade administrativa o judiciaimente para el sjercicio de 'a profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion piblica.
= Tener la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza def puesto lo exija, conforme a la Constitucion Politica del Pert y a las leyes
especificas,
= Los demés requisitos previsios en la Constitucion Politica del Per( y las leyes.

Articulo 11°.- Los contratos a plazo fijo o indeterminados requieren pericda de prueba y proceden para 13 ejecucion de proyectos ¢ servicios especificos. Ef
pericdo de prusba en esta modalidad de contratacidn se aplica sole para el primer contrato respecto del mismo puesto y no para las renovaciones. Los contratos
culminan con fa terminacion del proyecto o servicio especifico, el cumplimiento de fa condicion resaiutonia o ef vencimienio del piazo previsio en el contrato.

Articulo 12°.- Contratacion temporal Excepcionalmente se puede contratar de manera directa a plazo fijo en los casos de suspension previsios, asl como
en los casos da incremento extraordinario y temporal de actividades, Estas stuaciones deben estar debidaments justificadas.
Los contratos no pueden tener un piazo mayor a nueve () mesas, Pueden renovarse por una sola vez anies de su vencimianto, hasta por un periodo de tres
{3) meses. Cumplido e plazo, tales contratos concluyen de pleno derecho y son nulos ios actos en contrario. E| personal contratado bajo esta modalidad no
perienece a los Regimenes del Decrefo Legisiativo N® 276 y Ley 30057,

- El desplazamiento de servidores es el acto de administracion mediante el cual un servidor, por disposicion fundamentada de la Entidad, pasa
ar temporaimente diferentes funciones dentro o fuera de su entidad, teniendo en consideracidn las necesidades del Servicio y el nivel ostentado.

) Designacidn comoe directivo piibico 0 como servidor de confianza.
b) Rotacion
¢) Destaque.
d} Encargo de funciones,
&) Comisidn de servicios.

Articulo 14°.- Lo servidores de carrera que renuncien pueden reingresar al servicio de carrera en el misma nivel o en un nivel superior, siempre que ganen
2l concurso publico de méritos transversal convocado para el puesto al que postulen. El reingreso puede producirse dentro de los dos afios posterlores fa
renuncia,

Articulo 15° - Naturaleza laboral de los servicios

8. Para ser de naturaleza laboral los sevicios contratados, deben ser prestados en forma personal y directa, y en los téminos que se sefalen en el
vinculo faboral respective. Asimismo, el trabajador prestara sus servicios bajo direccian del personal jerarquico que comesponda, los cuales, bajo
elecipiooeswordinadmtiemnlafacdtadpemmnnuhshbaes.didalasﬂdaumaﬂmpmhdwudﬂnde(asmﬂmysandow
disciplinariamente, dentro de los limites de competencia y razonabilidad, cualquier incumplimiento de ias obligaciones a cargo de! trabajador,

b Corresponde al personal jerarguico competente introducir cambios o modificar tumos, dias u horas de trabajo, asi como la forma y modaiidad de
lapmdacidndelasIaboms.dmbndaaleﬁosdevamabiﬁdadyleniemioenmamlawesidaddelsemaopamelwmlnianbdebsobjeﬁvcs.
obigaciones y meias institucionales, Estas modificaciones se comunicaran, para el control respectivo y autorizacion, a fa Jefatura de Recursos
Humanas,

1 L
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Articulo 16.- Jornada de servicio

a. La jomada de servicic es de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales como méximo. El trabajo an sobreiempo es
excepcional, voluniano, aulerizado y compensable con periodes equivalentes de descanso.

b, Enningiin caso, se paga horas exiras por senvicios realizados en scbretiempo.

c. Nadie puede s&r obligado a trabajar horas extras, salvo en kos casos justificados en que la labor resulte indispensable a consecuencia de un hacho
fortuito o fuerza mayor.

d. La restitucidn de las horas de trabajo en sobretiempo autorizadas por &l jefe Inmediato, con periodos equivalentes de descanso a través de
compensacidn horarfa, asi como su modalidad, oportunidad, procederan y se haran efectivas Ia semana sigldente o conforme Ia necesidad del
senicio. La compensacion horana se registra en los repories Hoja de Control, Asistencia y Permanencia de Personal (Anexo N° 01), tales
reportes seran fiscalizados por ef jefe inmediate y control de personal de fa Oficina de Recursos Humanos,

€. Corresponde a la Entidad, a través de la Oficna de Recursos Humanos, Gerencias u Oficinas operafivas, determinar a variacion de la jomada que
estime necesaria de acuerdo 2 las necesklades y exigencias de ia prestacion de servicios y de conformidad a sus limitaciones como empleador.

Articulo 17.- Horario de servicio

a.  Esfacultad de la Entidad, establecer el horario de sanvicio, entendiéndose por tal la hora de ingreso y salida de los servidores. La Entidad si ha
establecido la jomada maxima de servicio semanal podra establecer bolsas de horas compensables, iqualments, la Entidad estd facuitada a
establecer tumos de servicio fijos o rotatives asi como a modificar €l horario de servico respetando la jornada de servicio méxima establecida,
sequn las necesidades de la Entidad y el Estado. Los horanios seran establecidos considerando las horas més convenientes para que la cludadania
pueda hacer uso de los servicios que presta la Entidad.

b, Elhorario de iabores que se establezca, sera de estricto cumplimiento en tanto no se apruebe su modificacin.

¢ ElHorario de Servicios de la Entidad queda establecido como sigue:

SERVIDORES DE PLANTA: LUNES A VIERNES
MARANA: 08:00am A 12:30m

TARDE: 02:00 pm A 05:30 PM

OTROS SERVIDORES: VIGILANTES, PERSONAL DE LIMPIEZA, POLICIA MUNICPAL, SERENAZGO, PERSONAL DE OBRAS PUBLICAS:
HORARIO FLEXIBLE, VARIABLE, ACUMULATIVO, ATIPICO Y COMPENSABLE DE 48 HORAS SEMANALES DE TRABAJO, EN PROMEDIO
La Entidad, atendiendo a @ naturaleza de as actividades de estos servidores (su jomada, horario de trabajo, dias de labores, dias descansos
remunerades, dias de licencia, tumos, cicks de trabajo y descanso, efc); establecerd, eliminara, modificara y compensara de acuerdo con sus
necesidades operativas, respetando el promedio de dias de descanso y horas de trabajo.

lo 18.- Refrigerio

a.  LaEntidad establece el iempo de refigerio dentro del horano de trabajo, no pudiende otorgario antes de su inicio ni luego de condluido. E| temgo
de refrigenio no forma parte de la jomada de servicio.

b, Todos los rabajadores que presten senvicios en horario cormido tendran derecho a refngerio segun los twmos y en horario que establezea la Oficina
de Recursos Humanos, 0 @ fraves del rea operativa donde preste senvicios el frabajador. El tempo de refrigerio no podra ser menor a cuarenta y
cinco (45) minutos, el cual no formara paste de fa jomada ni horario de trabajo;

Articulo 19.- Descansos Remunerados
a. Descanso Semanal y Feriados

= Elservidor tiene derecho como minimo a veinticuatro (24) horas consscutivas de descanso en cada semana, el que, preferentemente, serd
en dia sabado y/o domingo segin comesponda al tipo de servidor pudiendo recaer en ofro dia sustitutorio segin la necesidad de servicio y
carga laboral, E1 Descanso Semanal Cbligatorio serd remunerado en la forma y proporcidn al igual que establece tas normas especificas al
respecto.

*  ElServidor goza de descanso compensado econdmicamente en los dias feriados sefiatados en el articulo 6° del Decreto Legisiativo N° 713,

«  Cuando los requerimientos del servicio que presta i Entidad lo hagan Indispensable, el senvidor podra prestar servicios en su dia de descanso
semanal ylo en dia fenado, la Enfidad, compensara e forma horaria, el descanso semanal y/o feriado frabajado la semana siguiente del
SUCESO.

b.  Descanso por Dia de Onomastico
*  Seconcedera dia de descanso el mismo dia de cnomastico dei servidor. Este descanse podrs diferirse dentro de los siete dias siguientas
a soficitud de parte del trabajacor en fecha previa al cumplimiento def onomastico. De ser el onoméstico en dia no laborabla podra hacerse
efectivo el primer dia habil siguiente. No estard afecto a descuento,

¢, Descanso Vacacional
= Los Servidores tienen dereche a treinta (30) dias calendaric de descanso vacacional por cada afio completo de servicios. Este descanso es
un derecho imanunciabie e Intransferible debiendo tomarse en el afio sigulente en que se adquind el derecho.
*  Laoportunidad del goce de vacaciones se delerminara por acuerdo teniendo en cuenta & interés del trabajador y la nacesidad de servicio
de la Entidad. A fafta de acuerdo decdira la Entidad, a través de la Oficina de Recursos Humanos.
=  Laoportunidad de descanso por vacaciones se filara en un Rol de Vacacienes, programado y autorizado mediante Resolucion de Alkcaldla
ylo Gerencia Municipal,
*  Lasvacacicnes pueden ser acumuladas hasta por dos penodes consecutivos y pedran postergadas por necesidad de sevicios.
= Lasvacacones pueden ser fracclonadas en pencdos no mencees a 07 dias calendarios que incluyan sabades y domingos,
Articulo 20.- Teletrabajo La Entidad podran implementar la modaidad de teletrabajo prevista en fa Ley N° 30036 -Ley que regula el feletrabajo y sus normas
reglamentanas, en funcién de sus necesidades.
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Articulo 21.- Registro y Control de Asistencia de los Servidores

El registro y control de fa asistencia de los servidores se efeclUa diariamente y de forma obligatoria:
a.  Antes de iniciar i3 pmada laboral,
b. Al finalizar la jomada laboral.
¢ Entodo ingreso o safida autonzada del centro de labores,

Articulo 22° - Exoneracion del Registro de asistencia

En la Entfidad, sob el Alcalde y Gerente Municipal quadan exonerados del registro de contral de asistencia.

De ser necesaria alguna exoneracion del registro de asistencia yfo cambio de horario por la naturaleza de la funcién, fiscalizacién inmediata, servicios
Intermitentes o necesidades de servicio, esta debe ser autorizada mediante Resolucian o Memorandum de Gerencia Municipal.

Articulo 23°.- Medios de Registro de asistencia

& Elregisiro de Iz asistencia se efectuara mediante el uso los relojes electrdnices sincronizados con [a hora oficial (sensor digital, visual) de asistencia
o bajo los medios que dsponga fa Oficina de Recursos Humanos,

b Elregistro de 1a asistencia debera obligatoramente realizarse con ropa de trabajo.

¢ Si el trabajador observa alguna deficencia en el uso de los reloies electronicos deberd advenic Inmediatamente a los encargados del Area de
Control de Personal.

d. LaEntidad, a fravés de la Oficina de Recursos Humanes, se resenva la atribucion de adoptar medios allemativos de registro de asistencia.

Articulo 24.- Puntualidad y Tolerancia

a  Lossenidores, después del horano de ingreso de la mafiana y tarde, tendrdn diariamente y acumulables, los primeros Diez (10) minutos como
tolerancia al ingreso; vencidos los minutos indicados se considera como ausencia.

b.  Paraingresar a laborar sera necesaria la autonzacion respectva al centro laboral,

Articulo 25.- Ingreso de servidores, después de pasada la Tolerancia.

Excepcionalmente, para que un servidor se presente luego de vencida fa tolerancia y sea admitido a laborar, es necesaria ia autorizacion expresa de su jefe
Inmediato, quien cursara un memorando a la Oficina de Recursos Humanos comunicando el suceso, debiendo el trabajador registrar su asistencia, La
autonzacion de ingreso no enanva el descuento respectivo por el tiempo no laborado. Tales autorizaciones no excederan de 04 por mes, bzjo responsabliidad
y estan sujeias a sancenes por reincidencia,

*"w‘n‘ Fp\rticulo 26°.- Tardanzas
§ ‘;'i a. Latardanza es el ingreso al centro de labores, luego de haberse iniciado el horario de ingreso establecido.
.S i o

‘1 b. Toda tardanza o masistencia ocasiona el descuento respectivo, sin perjuicio de las sanciones administrativas disciplinanas a que hubiere lugar.

)
‘ ‘M ,E ¢ Nopodra acumularse durante un mes, mas de 60 minutes de tardanza. Los excesos seran considerados falta grave, pasible de sancion,

%
\@,“’

culo 27° - Tardanza justificada
Seran consderadas tardanzas justificadas aquelias que se onginan como consecuencia de desastre 0 emergencias, paralizacionss o convulsion /bloqueos de
vias 0 motivos de fuerza mayor uslificables que impidan el acceso cportuno al centro de labores, y aquellas sutorizadas por el itular del pliego, la Gerencia
Municipal yio la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 28°.- Omision de Marca- Registro

a.  Esla omision de registrar su asistencia conforme al horario de ingreso o de saiida fijado por ia Entidad, da origen & la declaracion de inasistencia
siendo pasible de los descuentos respectives, sin perjuicio de s sanciones discipinarias a que hubiere lugar.

b.  Enelcasode que a omisidn de marca sea involuntaria, por motivo de fuerza mayor o caso fortuito podra ser justificada por e! jefe inmediato del
que dependa el sarvidor, pravio Informe del Jefe inmediato, en el caso que corresponda. Para esta justificacion se acreditars documentadaments
que &l trabajador cumplid la jornada respectiva,

¢ Lajustficacién de una omision de marca es sin perjuicio de sancionar el incumplimiento de la obligacidn de registrar asstencia.

Articulo 29° - Inasistencia

a.  Estaconstituida por la falta de concurrencia, injustiicada o justificada, al centro de labores, por la salida del centro de trabajo dentro de la jomada
taboral sin estar premunido de fa autorizacion correspendiente; y, por 1a omisidn de marca del registro de asistencia en ka hora de Ingreso o en la
hora de salida,

b.  Por cada inasistencia injustificada se origina el descuento proporcicnal respectivo. Esfos descuentos no eximen de la sancion discipénaria por
incumplimiento de obligaciones laborales todo esto sin perjuicio de las sanciones disciplinarias a que hublere lugar.

¢. La inas'stencia, servd para delerminar ios dias efectivos en que el trabajador Bene derecho a percibir su Compensacion o remuneracida;
asimismo, servira para el computo de su tiempo d2 servicio, para e computo del periodo laboral que % otorgue derecho a goce de vacaciones, y
demas efectos establecidos mediante disposiciones legaies vigentes,

Articulo 30°.- Inasistencia justificada
8. En el caso de que el servidor no asista por motvo de fuerza mayor, caso fortullo o emenencia imgostergable, el servidor esta obligado a
comunicarse, por el medio mas adecuado a su alcance, en la hora habil siguiente, con su centro de labores para los efectos de considerar
la inasistencia justificada correspondiente. Esto procedera previa acreditacion documentada que cportunamente justifique dicha Inasistencla.
b.  Toda masistencia, justificada o no, estaré sujeta a descuento, salvo disposicion legal que asi o excaptie.

Articulo 31°.- Cuaderno de Contingencias de Asistencias.
Todas las incidencias, contingencias, autorizaciones o permisos verbales de fa alta direccion (con cargo a reguiarizar el debido permisc), molives de fuerza
mayor, y demas inconvenientes para el registro en los relcjes digitales, seran registrades en el cuademo en mencion,
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Articulo 32°.- Impuntualidad reiterada
La impuntualidad reiterada que haya merecido las sanciones previss de 02 amonestaciones disciplinarias, constituira falta grave prevista y sancionada de
acuerdo a la nomatividad correspondiente.

Articulo 33°,- Permanencia

a.  Lapermanencia de un servidor en su puesto laboral 8s responsabitdad de & mismo y su jefe inmediato o el que haga sus vecss, quien reaizara
la supenvision de! pansonal a su cargo y esta obligado a comunicar a la Oficina de Recursos Humanas sobre cualquier anomalia o iregularidad
en la que pudieran incurrir los senvidoves.

b Esta terminantemente prohibide abandonar la sede del centro de labores o pussio de frabajo sin estar premunido de la autorizacion
comespondiente.

¢ Para desplazarse fuera del centro laboral 0 puestn de trabajo, el servidor contaré previamente con i aulodzacion de su jele inmediato o el que
haga sus veces, a través del Parte Diario de Salida y Reingreso (Anexo N* 03) que sera visado de forma obligatoria por los responsables. El
parte puede solicitarse con la debida antiipacion a los servidores encargadcs de control de persenal quienes visaran y fiscalizaran tales ingresos
0 salidas.

d.  Elretiro del trabajador durante [a jomada laboral en forma injustificada es calificado como abandeno de senviclk, aplicandose lzs sanciones
previstas conforme al Proceso Administrativo Disciplinanio Sancionador,

e, Queda prohibida la realizacidn de fabores ajenas al quehacer municipal durante & jornada laboral, ademas de trasladarse entre oficinas o los
Incales de la entidad sin as debidas autorizaciones

. LaOficina de Recursos Humanos esté facultada para realizar visitas inopinadas a 'as distintas dependencias de |a Entidad y realizar ias acciones
de control comespondientes a traves de los medios que crea conveniente. (Acta de Constatacién de Asistencia Control y Permanencia Anexo
N*06}, los cuales deben ser visades de forma obligatoria en seal del acto observado por los responsables de tsles documentos.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas, seran descontadas conformes a las fechas de Corte de Control de Asistencia Mensual, estas seran
deducidas de! total de fa compensacion o remunaracion que percite el servidor, para el caso de las nasistencias el descuento serd el que resulte de dividir la
remuneracion total del servidor entre 30 por los dias de inasistencia y para las tardanzas se considerarin minutos, [as fracciones en segundos,

Articulo 35°,- Fondo de Administracion de Deducciones por Licencias sin Goce y Descuentos por Inasistencias y Tardanzas

Las deducciones por licencias sin goce y descuentos por inasistencias y tardanzas se efectian a través de fas planillas correspondientes, previos mformes que
se generan mensuaimente considerande intervales de corte de proceso de planilias. Estos descuentos constituyen ingresos para el Fondo de Asistencia y
stimulo, que sera creado a iravés de un acuerdo de consejo y este sera administrado por la oficing de recursos humanos,
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NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS.

Articulo 36°. - PERMISOS

Califica como permiso, 1z ausencia del servidor por horas en el puesto © en el centro de trabajo, durante la jornada de servicio, autorizada
por su jefe inmediato o el que haga sus veces, ademas del Gerente Municipal y la oficina de Recursos Humanos. Se sutoriza &l permiso a
fraves de a Papeleta Permiso (Anexo N° 04).

Los permisos se solicitan personalmente con la debida anticipacion, estan supediados 2 la necesidad de servicio, asi como a ia primacia del interés
plblico sobre el inferés particular debiendo, para este efecto, contar con ka autorizacion del inmediato superior.

La sola presentacion de solicitud o pediio de pammiso no basta para no asistir o refirarse del centro de labores o puesto de trabajo, En el caso de
que asi suceda, se considerard inasistencia injustificada, Esto es sin perjuicio de las sanciones correspondientes por falta grave.

Cuando se hace use del permigo se registrard, en el reloj electronico de control de asistencia, 1a hora de salida y de retomo

Todo penmiso se inicara luego de registrarse 13 asisiencia a la hora de ingreso de labores.

Articulo 37°.- Casos en que se otorga permisos
El permiso se reconoce y olorga per ios considerandos del presente reglamento y las normas correspondientes y vigenies:

Mrticulo 38°.- Permiso con Goce de Haberes

Permisos por Comisidn de Servicio en locales institucionales y entidades de la jurisdiccion del distrito,

La Comision de Servicios es la autonzacion mediante Papeleta de Permiso o Parte Diario que se ctorga, a fin de que el servidor pueda realizar
actividades por encargo de su inmediato superior, para cumplir actividades institucionales, fuera del puesto de labares, y ante instituclones o
entdades de dentro de la jurisdiccion del distrito durante un determinado tiempo expresado en horas duranta fa jomada laboral

Permisos por Atencién Medica durante la jornada de trabajo, el cual tendrd que ser acreditado por ESSALUD MINSA o Entidad Privada o
Consultonio privado.

Por Lactancia Materna, que se regula por lo establecido en la Ley N° 27240 y normas complementarias, modificatorias y reglamentarias.

Por Ejercicio de la Docencia, El servidor tiene derecho a gozar de permisos hasta por un maxsmo de seis (6) horas a &2 semana para ejercer la
docencia. No se requiere que la docancia sea universitaria para acceder a este deracho. La docencia ejercida en el marco de actividades de
formacion profesional o laboral, otorga este derecho, siempre que no sea realzada en su propia entdad. Las horas utilizadas en permisos de
docencia son compensadas por el servidor de comin acuerdo con la entidad,

Por motivo de la participacion en érganos colegiades, siempre y cuando este percibiendo dietas, sin afectar el cumplimiento de sus funciones
0 las obligaciones dervadas del puesio.

Por motive de desempeio de cargos sindicales.

Por funcion edil

Otros permisos que fa entidad decida otorgar por interés de ella o del propio senvidor y otras conforme establezca las normas al respeclo.

ulo 39° - Permiso sin Goce de Haberes
y a.

Por motivo particular, no requiere de documeniacidn que i acredile. est2 sujeto a los descuentos en fiempo proporcional al autorizado. en gl
caso de que el uso de este permiso no permita alcanzar &l minimo de 04 horas efectivas de labores, se considerard, ademas, como inasistencia
para efecios de computo de la prestacion de senvicios.

Articulo 40.- LICENCIAS
Califica coma feencia la autorizacion para que el servidor no asista al centro de trabajo uno o méas dias,

Articulo 41°.- Casos en que se otorga licenclas
Las licencias se reconocen y otoagan por los considerandes del presente reglamento y las normas correspondiendes y vigendes:

Articulo 42° - Licencia con Goce de Haberes
Se autonzara Licancia con Gooe de Haberes en los siguientes casos:

~oapo

~@

Por Atencion y Descanso Médico

Las licencias por atencin y descansos Médicos se acreditan con el respectivo Certificado de Descanso Médico suscrito por profesional médico

autorizado y segun las Directivas y los formatos autorzados por ESSALUD, o por &l Ministerio de Salud. El fiempo que se certifique y el tiempo

utilizado se tomara de la constancia de atencidn medica, mas el témino de la distancia que requiera el trabajador para apersonarse al centro de

labores, tales tiempos no estan afecto a descuentos.

Los certificados médicos particulares que sean olorgados por los dias posleriores al vigésimo dla de incapacidad acumulado en el afo y que cumpla

con ks requisios respeciivos deberan ser canjeados por un CIIT, E! canje debera realizarse dentro de 'as 72 horas de emitido of certificado médico

particular. Excepcioraimenie, se puede canjear el CMP por el CIIT dentro del plazo maximo de 05 meses del témmino de la discapacidad.

Por Enfermedad, gravidez y fo accidente comgrobado, de acterdo con f plazo establecido en la normativa sobre seguridad socal en salud.

Por fallecimiento del conyuge, padres hijos o hermanos.

Por Descanso Pre y Post Natal, que se regula por lo establecido en la Ley N° 26544 y normas complementarias, modificatorias y reglamentarias.

Por Patemnidad, que se regula por lo establecido en la Ley N° 29409 y normas complementarias, modificatorias y

Por Asistencia médica y 'a terapla de rehabilitacion de personas con discapacidad, qwsaraguhporbesmwoenhLeyN'aonsyms

complementasias, modificatorias y regiamentarias,

Por Ejercicio de cargos politicos de elecciin popular o por haber sido designado funcionanio piblico de Rore designacion y remecion

Por Invaidez temporal, de acuerdo al plaze establecido en 3 normativa sobre segundad social en salud.

Por Comision de Servicios:

» La Comision de Servicios es la autorizacion mediante Papeleta de Autorizacion que se otorga, a fin de que el servidor pueda realizar actividades
por encargo de su inmediato supernior, para cumplir actividades institucionales, fuera del centro de labores, y ante instituciones o entidades de dentro
o fuera de la jurisdiccidn durante un determinado liempo exprasado dias,

= La comision de servicks para ser valida se gestionara personalmente y con la anticipaciin debida, debera contar con la coordinacion, instrucciones
y autorizacion de inmediato superior. Esta autorizacion sera visada por el Jefe Inmediato, Gerencia Municipal y Recursos Humanos.
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* Luego de realizarse la Comision de Servicics debers acreditarse con el Informe de rendicidn de actividades. Para este efecto, debera hacear constar
el respectivo selio de destno con fecha y hora de 13 insfitucion o entidad visitada. En ef caso de que no sea posible consignar sallos de destino
debera presentarse una Decleracidn Jurada sefialandose fa reaizacion de la Comision de Servicios, seqin dia, hora y lugar de comision,

* La Comisidn de Servicios que no se ajuste a 1as presentes condiciones se considerara como inasistencia por abandono de puesto de trabajo

Por Desempedio de cargos sindicales.

Por motivo de capacitacion oficializada, se ofora cuando el servidor deba asistir a eventos promevidos por Entidades Estatales o Privadas y

aceptados por la Entidad con relacion a! cumplimiento de objetivos y fines institucionales. Este permiso sé acredita con la respectiva documentacidn,

sustento y certificacion, no esta afecto a descuento.

Por motivo dias de libre disponibilidad, se otorga cuando ef servidor solicita a cuenta del periodo vacacional hasta 07 dias de libre disponibidad

Para &i cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal, conforme a Ley N° 30012,

Por motivo de atenciones médicas hasta tres veces al afio sin perjuicio de los dias de libre disponibilidad.

Por citacion expresa: judicial, militar o poscial

Licencia por Adopcién

Licencia para Donantes de Crganos y Tejidos Humanos

Por reprasentatividad deportiva o cultural

Por compensacion horaria

Otras licencias que la entidad decida otorgar por interés de ella o del propio servidor y otras conforme establezca las normas al respecto.

e

~onpOOD3—

Por matrimonio
Por enfermedad grave del conyuge, padres o hios.

-Articulo 43°.- Licencias a cuenta del periodo vacacional
a
b
¢ Otasicencias a cuenta del periode vacacional que la enfidad decida otorgar per interés de ella o del progio servidar y olras por motivos excepcionales.

Articulo 44°.- Licencia Sin Goce de Haber
La Licencia Sin Gooe de Haber no se computa para efectos de iempo de servicios, se otorgara en los siguientes casos:
a.  Por motivos particulares, se otorgara hasta por 80 dias al afio. Estara supeditada a Ia necesidad de senvicio que sera determinada por el inmediato
superior.
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Articulo 45. Derechos individuales de los Servidores

F—To ™o aon

=3

Percibir una compensacidn de acuerdo a ley y Sus normas reglamentarias, Los derechos y beneficios correspondientes @ un puesto no son
transferibles de producirse un supuesto de movilidad a oro puesto.

Gozar de descanso vacacenal efectivo y continuo de treinta (30) diss por cada ano completo de servicios. El no goce del beneficio en el afo
siguiente en que se genera e derecho no genera compensacion monetana aiguna y el descanso se acumula

Jomada de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ccho (48) horas semanales, como maximo,

Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas, como minimo.

Un fiempo de refrigeno, que no forma parte de la jomada de trabajo.

Impugnar ante s instancias correspendientes las decisiones que afecten sus derechos.

Permisos y licancias de acuerdo a lo establecido an las normas reglamentarias.

Seguridad social en salud y pensiones, de acuerdo a la legisiaciin sobre la maleria.

Gozar de los derechos 8 que hace referencia la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en e Trabajo.

Segure de vida y de salud en los cascs y con las condiciones y mites estableciios por las normas reglamentarias.

Ejercer la docencia o participar en drganos colegiados percibiendo dietas, sin afectar el cumplimiento de sus funciones o las obigaciones derivadas
del puesto.

Contar con la defensa y asesoria kgal, asesoria contable, econdmica o afin, con cargo a los recursos de la enfidad para su defensa en procesos
judiciales, administrafivos, corstitucionales, arbitrales, investigaciones congrasales y poficiales, ya sea poromisiones, actos o decisiones adoptadas
o ejecutadas en el ejercicio de sus funcicnes, inclusive como consecuencia de encargos, aun cuando al momente de iniciarse ef proceso hubiese
concluido la vinculacén con la entidad. S al finalizar el proceso se demostrara resporsabilidad, el beneficiario debe reembolsar el costo del
asescramiento y de fa defensa especializados,

No son de aplicacion al servidor las normas que establezcan derechos en favor de personal sujeto a ofro régimen o carrera,

Otros conforme al Régimen Laboral que i correspondiera al Servidor.

Articulo 46. Derechos Colectivos de los Servidores

pan

Los derechos colectivos de los servidores son los previstos en el Convenio 151 de la Crganizacion Intemacional del Trabajo (OfT) y en Jos arficulos
de la funcion piblica eslablecidos en i Constitucion Politica del Peri. No estaa comprendidos los funcionarios pdblicas, directivos piblicos ni los
servidores de confianza, :

Se aplica supletoriamente lo establecide en el Texto Unice Ordenado de ka Ley de Relaciones Colectvas de Trabajo, aprobado mediante Decreto
Supremo 010-2003-TR, en lo que no s oponga a lo estabiecide en |a Ley del Servicios Civil y Normas conexas.

Los senvidores tienen deracho sindicalizarse y organizarse con fines de defensa de sus intereses. Las organizaciones de servidores deben
coadyuvar en el propsite de mejora continua del servicio al ciudadanc y de no afectar el funcicnamiento eficiente de la entidad o la prestacion del
SEMIGo.

La Entidad no debe promover actos que imiten la constitucion de organsmos sindicales o el gigrccio del derecho de sindicacidn.

Los servidores tienen derecho a solicitar la mejora de sus compensaciones no economicas través de las Negociaciones Colectivas.

Derecho de hueka ef cual se ejerce una vez agotados los mecanismos de negociacion o mediacion. Para tal efecto, los representantes del personal
deben notificar 2 la entidad sobre el efercicio del citado derecho con una anticipacidn no mencr a quince (15) dias. Es llegal el ejercicic de! deracho
de huelga que nc haya cumplido con ko establecido en el presente item. El elercicio del derecho de huelga permite & 1a entidad plblica la contratacitn
temporal y directa del personal necesano para garantizar la prestacion de los servicios minimes de los servicios esenciales y minimos de los
senvicios indispensables para el funcionamiento de ' entidad, desde el inicio de |a huelga y hasta su efectiva culminacion.

Los Serviiores fienen derecho a fa impugnacion de la suspension y témino de! Servicio, Todo proceso se desarrolia con respeto al dedido
procedamiento,

Articulo 47, Obligaciones de los Servidores

a
b

c.
d.

r

sg—x v

Cumplir i=al y difigentemente los deberes y funciones que impone &l serviclo plblico,

Desempefiar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con puntualidad, celeridad, efcencia, probidad y con pleno sometimiento a la
Constitucidn Politica del Per, las leyes, y el ordenamiento juridico nacional.

Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstantia que penga en riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales
o |a actuacion de la entidad.

Saivaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos piidiicos. Los recursos y el personal a su cargo se asignan
exclusivamente para el servicio oficial,

No emitir opiniones ni brindar geclaraciones en nombre de la entidad, salvo aulorizacion expresa del superior jerarquico competente o cuando ello
corresponda por la naturaleza del puesto.

Informar ai inmediato superior o denunciar ante la auloridad correspondients los actos delictivos, faltas disciplinarias o Irreguiaridades que conozca.
Actuar con imparcialidad y neutralidad,

No participar ni intervenir por i o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos con su entidad o cualquier otra entidad del
Estado en ks que tenga interés el propio servidor, su conyuge o parlentes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

No participar ni intervenir por si 0 por terceras persenas, directa o indirectamente, en la gestida de Intereses en un procedimiente administrativo de
la entidad,

Guardar secrelo o resesva de fa informacion calificada como tal por las normas sobre la materia, aun cuando ya no formen parte de la Entidad.
Mejorar continuamente sus competencias y mantener 2 iniciativa en sus labores.

Someterse a las evaluaciones que se efectien conforme a Ley,

Actuar con neutraiidad e imparcialidad politica, econdmica o de cualquier ofra indoie en el desempafio de sus funcicnes demostrando
independencia a sus vincuaciones con personas, partidos politicos o Institucones.
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Conducirse con respeto y coriesia en sus relaciones con el piblico y con el resto de saevidores. No adoplar ningin tipo de represalia o ejercer
coaccitn contra olros semvidores civiies o los administradas.

Orientar &f desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivas de 1 institucion y 2 la mejor prestacion de servicios que esta brinde.
Cumplir personalmente con sus funciones en jomada de servicio

Asistir a eventos civicos y desfiles convocados por la Entidad.

Actuar con transparencia y respensabilidad, en virtud de lo cual, el servidor piblico debe de brindar y facilitar informacion fi dedigna, completa y
oportuna

Desarrollar sus funciones con responsabifidad, a cabalidad y en forma integral, asumiende con pleno respeto su funcidn publica. Ante sitiaciones
extraordinarias, el servidor puede realzar aquelias tareas que por su naturaleza o modalidad no sean ias estrictamente inherentes a su puesto,
siampre que ellas resullen necesarnas para mitigar, neutraiizar o superar las dificultades que se enfrenten en la Enfidad.

Cumplir con fas dispesiciones reglamentarias de seguridad y salud en e! trabajo.

Conservar y mantener ia documentacion correspondiente a su puesto.

Velar por &l buen uso de los bienes y mateniales asignados a su puesto,

Suscribr y peesentar las Deciaraciones Juradas que, conforme al ardenamiento jurfdico, solicee la entdad.

Respetar los derechos de los administrados estabiecidos en el articulo 55 de @ Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Capacitar a otros servidores civiles en 1a entidad donde presta senvicios, cuando ests se bo solicite.

Hacer entrega de puesto, del acervo documentano, bienes, equipos e instrumentos asignados, cuando el servider sea desplazado a olra unidad
organica, a otra Entidad, al salir de vacaciones, por kcencia prolongada, o al case de labores.

Las demas que sefiale el presente reglamento, sus normas reglamentarias y demdas normas que regulan los Regimenes Laborales, en cuanio
fueran aplicables,

. “Articulo 48, Prohibiciones del Servidor

Prohibicion de doble percepcion de ingresos Los servidores de la Entidad no pueden percbir del Estado mas de una compensacion econdmica,
remuneracion, retrbucion, emolumento o cualquier tpo de ingreso, Es incompatible 12 peroepcidn simultinea de dichos ingresos con la pension par
servicios prestados al Estado o por pensiones financiadas por el Estado, salvo excepcion establecida por ley.

Las Gnicas excepciones las constituyen la percepcion de ingresos por funcion docanta efectiva y la percepeion de dietas por participacién en uno
(1) de fos directorios de entidades 0 empresas estatales o en Tribunales Admmnistrativos o en otros drgancs colegiados.

Queda prohibida la percepcion de ingresos por dedicacién de fiempo completo en més de una entidad poblica a la vez

Nepotismo. Los servidores incluyendo a los funcionarios que gozan ce la facultad de nombramiento y contratacion de personal o tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion o contratacion de personas, estan prohibides de ejercer dicha facultad en su entidad respecto a sus
panentes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razon de matrimenio. Son nules los contrates o designaciones que
se realicen en contravencion de lo dispuesto en este articulo, Se apiica las mismas reglas en el caso de convivientes o uniones de hecho.
Alenger asuntos particulares o extra municipales dentro de las instalaciones municipales.

Simular asistencia de su persona o e otro trabajador utilizando ndebidamente los dispositivos de control de personal,

Hacer valer su condicion de servidor municipal para obtener vaniajas para si o para terceros; asi como ufilizar o permitir el uso doleso de su
fotocheck de identidad o de documentos de |a entidad,

danejar u operar, conducir, retirar o permitir el retiro y uso o autorizado o partcular de vehiculos, bienes, equipos o materiales que no ‘e han sido
asignades en forma expresa. La conduccion de vehiculos de la entidad se efectuara con autorizacion especifica y siempre que cuenten con la
licencia de conducir correspondiente a la categoria; y, para fines estrictos de la prestacion del sarvicio piblico.

Hacer uso de software no permitido por |2 Entidad,

Amenazar, hosbigar o agredir a cualquiera de sus companeros oe trabajo, asi como portar amss de fuego, punzo cortantes o contundentes en el
centro de labores.

Simuiar enfermedad ¢ presentar cerfificados madicos fraudulentos,

Realizar actividades de acoplo, segregado, reciclamiento, u otras actividades de tipo contammante, o de venta de bienes o materiales municipales
con prescindencia de su valor,

Resistirse a recibir documentos administrativos dingidcs a su persona, asi como deteriorarikes o no registrar en ellos 12 frma y fecha de recepcion.
Otras prohibicianes estatiecidas mediante normas especificas vigentes,
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Articulo 45, Suspension Perfecta del Serviclo
La presiacion del Servidor se suspende de manera perfecta en os siguientes casos:

a.
b.

o an

Temeaep g e L

o ~panow

-

La matemidad durante el descanso pre y postnatal. El pago del subsidio se sbona de acverdo a 'a ley de la materia.

El ejercicio de cargos politicos de eleccin popular o haber sido designado coma funcionario pibico de libre designacin y remocion que reguigran
desempefarse a tiempo compledo,

El permiso o licencia concedicos por la entdad.

El ejercicio de! derecho de huelga.

La sancidn por la comision de faktas de caracter disciplinario que conlieve la suspension temporal del servidor, asl como 12 pena privativa de liberiad
efectiva por delito culposo por un pericdo no mayor a fres (3) meses.

La inhabiltacion para el ejercicio profesional o el eercicio de |3 funcida piblics, en ambos casos por un periede no mayor a tres (3) meses,

L& detencion de! servidor por la auteridad competente,

La sentencia de primera instancia por delitos de terrorismo, narcotrafico, comupcion o violacion de la Bbertad sexual

El caso fortuito ¢ fuerza mayor, debidamente sustentado.

En los casos previstos en el ieral h), de no confirmarse @ sentencia contra el servidor, este puede reingresar a! mismo nivel, una vez que dicha
sentenca quede firme teniendo derecho 2 percibir nicamente las compensaciones econdmicas regulares, asl como agulnaldos por Fiestas Patrias
y Navidad; y Compensacion por Tiempo de Servicios de corresponder.

Articulo 50. Suspensién Imperfecta
a prestacion del Servidor se suspende de manera imperfecta en los siguientes casos:

La enfermedad y el acciiente comprobados, de acuerdo al plazo esiablecico en la normatividad sobee seguridad social en salud.

La invalidez temporai, de acuerdo al plazo establecido en fa normatlvidad sobre seguridad sccal en salud,

El descanso vacacional,

El permiso y |a kcencia para el desempenio de cargos sindicales.

El parmiso o ficencia concedidos por la entidad, por cuenta o inferés de la Entidad.

Licencizs por patemidad, conforme a I ley de la mateda.

Por citacién expresa judicial, militar, poficial u otras citaciones derivadas de actes de administraciin inferng de las entidades piblicas.

La participacion en la formacion para ser directivo pOblico en 1a Escusia Nacicnal de Administracion Piblica puede originar suspensidn perecta o
imperfecta segin fuera &l caso, La resolucion debidamenie fundamentada que autoriza la suspension imperfecta se publica en el portal institucional
de la respectiva entidad pablica,

La imposicion de una medida cautelar, de conformidad con las normas sobre el procedimiento sancionador disciplinano establecidos en la presente
Ley y su Reglamenio comespondiante, puede onginar suspensidn perfacta o imperfecta segin el caso

ulo §1. Termino del servicio del Servidor
Causales def Termino del servicic en la Entidad

Fallecimiento,

Renuncia

Jubilacién.

Mutue acuerdo.

Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios.

De manera facultativa para el senvidor, alcanzar la edad de sesenta y cinco (65) afios.

Pérdida o renuncia a fa nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaieza del puesio i2 exija.

La sancitn de destiucion por fa comision de faitas de caracter dssciplinano y fa condena penal por delito doioso; asi como la pena privativa de
liberiad efectiva por defito cuiposo por un plazo mayor a tres (3) meses.

La inhabéitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de [a funcion piblica, en ambos casos por un periodo mayor a tres (3) meses.
Cese por causa relativa a la capacidad del servidor en los casos de desaprobacion.

No supesar e periodo de prueba.

Supresion del puesto debido a causas tecnologicas, estructurales u organizativas, entendidas como s inncvaciones cientificas o de gestion o
nuevas necesidades denvadas de! camblo del entomo socal o econdmico, que llevan cambios en los aspectos organizativos de la entidad. La
resolucion del titular de fa entidad constitucionalmente auldnoma u ordenanza municipal que autoricen la supresidn de puestos deben estar
debidamente fundamentadas acreditando las causas y la excepcionalidad de su adopcion, y contar con &2 opinién técnica favorable de Servir y de
la Secretaria de Gestion Publica de 18 Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), de modo previo a su aprobacion, Dicha norma establece un
plazo minimo de se's (6) meses contados a partir de su publicacidn para ejecutar la supresién. Para efeclo del reingreso, se les aplica lo dispuesto
en el presente Reglamento.

Extincion de I3 Entidad por mandato normativo expreso.

Por decision discrecional, en & case de los servidores de confianza y funcicnarios pdblices de libre nombramiento y remocidn,

Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniante de! servidor que impida el ejercicio ds Ias funciones que e corresponden. EI
cual debe declararse conforme a Ley,
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CIONES DE LA ENTIDAD.

Articulo 52°.- Atribuciones de la Entidad
Sin excepcion de las competencias y funciones especificas conferidas, la Entidad, a fravés de sus drganos competentes, tiens las siguientes atribuciones:
a.  Ejercer, de modo exclusivo, su capacidad de direccion en toda relacion faboral a efectos de planear, organizar, coordinar, nomnar, orlentar, evakiar
y controfar [as actividades del personal sujeto al régimen faboral de la actividad privada en funcion del cumplimiento de los servicios plblicos
municpales que brinda, asi como de los objetivos institucionales

b.  Modificar el Reglamento Interno de Trabsjo, asi como emitir disposiciones en cuanio a la forma, tiempo, lugar y mejoramiento de la prastacion de

senvicks y productividad de los sarvicios contratados.

¢ Apficarsanciones discpinarias, de acuerdo a Ley y al presente Reglamanto, ante cualguier infraccion o incumplimiento de los deberes, obligaciones

y prohibiciones de! trabajador. Para este efecto tendra en cuenta fos Principios comespondientes a procesos administrativos disciplinarios.

d.  Establecer mecanismos de comunicacion a fin de brindar en forma oporiuna, ia informacién considerada pertinente para ef desarrollo de las
actividades de los servidores. Tal comunicacion podra ser fiscafizada en tanto tales mecanismos solo deben servir para abordar lemas laborales.
Disponer de formas de capacilacion tendientes al desarmolio de capacidades, conocimientos, actvidades, practicas, habilidades, destrezas y valores
del trabajador, a fin de garantizar la prestacion adecuada de los servicios plblicos municipales, mejorar el desempeds y productividad latoral, y
propiciar ia reaiizacion y bienestar del frabagador,

Autorizar permisos y Ecencias a los trabajadores.

Llevar un registro actualizado de los datos personales y de las actividades del trabajador inchuyendo méritos y deméritos.

Brindar las onentaciones, y prestaciones necesarias en maieria de blenestar social, salud y sequridad faboral.

Fiar la oportunidad de los descansos semanales y vacacionales correspondientes, asi como los tumes y horarios de frabajo correspendientes.
Evaluar el rendimiento latoral de los trabajadores, a fin de promover acciones destinadas a incentivar, capacitar, corregir o sancionar segln sea el
caso,

Prevenir, investigar y resolver los asuntos iaborales, buscando el cumplimiento de las obligaciones del servicio, la armonia y paz iaboral.
Organizar el sistema de contrel de [a asistencia y permanencia de los servidores.

Organizar mecanismos de control que incluyan identificacion de personal, registro de paguetes que ingresen o salgan del centro de labores.

Articulo 53. Gestion la Capacitacion por parte de la Entidad

8, Lagestion de ia capacitacidn en por parte de la Entidad, procura la especializacion y eficiencia, fomentando el desamollo de un mercado de
formacién para el servidor, competitvwo y de calidad, a partir de a capacidad instalada de las univarsidades, de ia Escuela Nacional de Administracion
Publica, de los institutes y de otros centros de formacion profesicnal y técnica, de reconcckio prestigio,

Los resultados de la capacitacion que reciben los serviiores cviles y su aprovechamiento en favor de fa institucidn deben ser medibies,

¢ Elservidor que recibe una capacitacidn financiada por el la Entidad o el Estado esta cbligado a permanecer, al menos, el doble de fiempo que durd
la capacitacion. Dicha obligacian no akanza a funcienanios pblicos ni servidores de confianza. No obsiante, si estos Gitimos renuncian al témng
de ka capacitacion, deben devolver el valor de la msma.

d  LasEnbdad planificara su capacitacion fomando en cusnta la demanda en aquellos temas que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de
conacimiento o competencias de ks servidores para el mejor cumplimiento de sus funciones, o que contribuyan al cumplimiento de determinado

biefivo institucional.

e, No son consideradas como actvikdades de capacitacion, los estudios primarios y sscundarios ni ks estudios de pregrado que conlleven a la
obtencidn de un titulo peofesional.

f. No estan comprendidos dentro de kos programas de capacitacion, con excepcion de aquelos destinados a la induccion, los servidores pdblicos
contratades temporaimente,

9. Servircertifica Jos programas de capacitacion labora! y profesional ofrecidos en universidades, insttutos y ofros centros de formacion profesional y
tecnics, preferentemente sobre los temas de Gestion Piblica, Politicas Publicas, Desarrollo y Gestion de Proyecios. La certificacion es voluntaria

y se efectua de conformidad con las normas que para dichos efectos emite Servir.

h. Los tipos de capacitacidn son;

* Formacion Laboral. Tiene por objeto capacitar a los servidores civiles en cursos, taieres, seminarios, dipiomados u otros que 0o conduzcan a
grado academico o titulo profesional y que permitan, en ef corto plazo, mejorar i3 calidad de su trabajo y de los servicios que prestan a ia
cudadania. Se aplica para el ciere de brechas de conocimientes o compelencias, asi como para la mejora continua del senvidor, respecto de
sus funciones concretas y de las necesidades Insiucionales.

Estan comprendidas en la formacidn laboral |a capactacion interinstitucional y 18s pasantias, organizadas con I3 finalidad de transmitir
conocimientos de utilidad general a todos los servidores.

El personal del Servicio puede acoeder a la formacion laboral con cargo a los recursos de la entidad,

Los recursos asignados para la formacion laboral, en el casa de los funcionarios pablicos y servidores de confianza, no puede exceder, por afio,
del doble del total de su compensacion econdmica mensualizada,

La oficina de recursos humanos o la que hagan sus veces gestiona dicha capacitacin, conforme a fa presente Ley y sus disposiciones
regfamentarias y complementarias.

Formacién Profesional. Cenlieva a fa chtencion, principaimente, de! grado académico de maestrias en areas requeridas por ias entidades. Esta
destinada a preparar a ks servidores pdblicos en universidades, institutos y ofros centros de formacidn profesional y técnica, de primer nivel:
atendiendo 2 la naturaleza de ias funciones que desempedian y a su formacion profesional.

Solo los servidores de carrera pueden ser sujedos de formacion profesional. Excepcionalmente, los directives pablicos aue no sean de confianza
pueden acoeder a maestrias, siempre que elias provengan de un fando sectorfal, de un ente rector o de algin fideicomiso del Estado para becas
y crédites,

Aquelics servidores que reciban formacion profesional con cango & recursos de la Entidad o del Estado peruano tienen fa obligacion de devolver
el costo de i misma en caso de que oblengan notas desaprobatorias o menores a las exyidas por la entidad piblica antes del inicio de la
capacitacion.
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Articulo 54. Gestidn del Rendimiento y Desempefio de los Servidores.
a.  Estan sujetos a evaluacicn de desempefio todos los servidores de ia Entidad, independiente de su régimen laboral
b Laoficna de recursos humanos, o kas que hagan sus veces, y |a alta direccidn son responsables de que las evaluaciones se realicen en la
cportunidad y en ias formas establecidas por Servir. Ademas de emitir 2l informe sobis fos resuitados obtenidos en las evaluaciones de desempeno
realizadas.
La evaluacion de desempefio es el proceso obligatoro, integral, sistematico y continuo de apreciacion objefiva y demostrable del rendimiento del
sanvidor piblico en cumplimvento de los objetivos y funciones de su puesto,
- Selleva cabo anualmente y obligatoriamente por la Entidad, en la forma y condiciones que sefale el ente rector,
= Los factores a medir como desempefio deben estar relacionados con kas funciones del puesto, Se realiza en funcion de factores o metas
mensurables y verificabies,
= Elservidor debe conocer por anticipado ke precedimientos, factores o metas con ks que es evaluado antes de la evaluscion.
- El servidor que no participe en un proceso de evaluacion por motivos atribuibles a su exclusiva responsabiidad es calificado como persona!

desaprobado.
Servir establece criterios objetivos para definir el tipo de evaluacion de desempeio que comesponde en cada ¢aso.
Sobee los factores de evaluacion, |3 evaluacion se realiza tomando en cuenta, principalmente, factores o metas individuales refacionadas a la
funcion que desempena el servidor. Adicionaimente, se pueden tomar en cuenta factores grupales cuando se hubiera establecido oficialmente
ndicadores de gestion para la entidad y sus unidades organicas,
El proceso de evaluacdn debe garantizar que s& comunique &l servidor ios mélodos, la oportunidad, fas condiciones de la evaluacion y los
resultados de la misma, de manera que se puedan plantear los compromisas de mejora y realizar el seguimiento correspondiente,
L2 calificacion debe ser notificada al servidor evaluado.
£l servidor puede solicitar documentadamente la confirmacion de la calificacion adjudicada ante un Comité cuya conformacion la establece et
reglamento, que define i situacidn de modo irecurrble; saivo la calificacion como personal ‘desaprobado’ que lieva a Iz terminacion dal vinculo en
aplicaciin de! literal |} del articulo 49 de la presente Ley, en cuyo caso procede recurrir al Tribunal del Servicio Civil en via de apelacidn.
La evaluscion es la bese para la progresion en af grupo de servidores de carrera, las compensaciones y 1a determinacion de |z permanencia en el
Senviclo Civil Por 'a evaluacion, se calfica a los senvidores como: Personal de rendimiento distinguido; Personal de buen rendimiento; Personal de
rendimianto sujeto a observacion; y, Personal desaprobado,
Solo los servidores que califiquen como personal de rendimiento distinguido o parsonal de buen rendimiento fisnen derecho a participar en ios
procesas de progresion en la camera que se convequen en el Estado,
La Entidad solo pueden calificar como personal de rendimiento distinguido hasta el diez por ciento (10%) de los servidores civiles en cada
evaluacién. En caso de empate, se pueden plantaar olros mecanismos,
Servir establece los mélodos y criterios de evaluacion, debiendose fomar en cuenta el nimero total de serviicres de la entidad, el tipo de puestos
exislentes, el nivel de goblemo, el sector al que perienece, la naturaleza de las funciones que cumple, la naturaleza de sus senvicios o el rango de
reCUrsos presupuestanos
La oficina de recursos humancs, o las que hagan sus veces, desarollan actwidades de capacitacion para atender los cases de personal evaluado
en la categoria de personal de rendimiento sujeto a observacion, que garantice un proceso adecuado de fermacida laboral, en los seis (8) meses
posterores a la evaluacion,
Si habiendo recitido formacion laboral el senvidor fuera evaluado por segunda vez como personal de rendimiento sujeto a observacion, es calfficade
como persona! ‘desaprobado’
Corresponde a Servir aprobar los lineamientos y las metodologias para el desarrollo de los procesos de evaluacion, asi como supervisar su
cumplimisnto por pare de la Entidad, pudiendo hacer cumgplir los mismos en los casos en los que defecte discrepancias que desnaturalicen los
objefivas de la evaluacion,

Articulo 55. Gestion de Remuneraciones, Compensaciones Economicas CTS y Compensaciones No Econémicas por parte de Ia Entidad

a  Por la prestacidn de servicios personaies de los Servidores como contraprestaciin por el trabajo efectivamente realizado, la Entidad en forma
mensual y cpoduna retribuye economicamente conforme a las normativas que regulen los regimenes leborales corespondientes. Talkes
retibuciones esian sujetos a cargas sociales: Segquridad Social en salud y pensiones, asi como al Impuesto a Iz Renta de corresponder. No se
puede autorizar o efectuar adelantos con cargo a 13 retribucion econdmica del puesto,

b Laretibucdn econtmica de los puestos se financia con recursos ordinarios, recursoes directamente recaudados o ambos, de acuerdo 2 ias parlidas
presupuesiales comespondientes programadas para la entidad. En ningin caso se puede utilizar financiamiento provenienta de partidas
presupuestales diferentes a las programadas.

¢ Elpagodeia CTS es cancelaorio y soio se efectiviza conforme a &a Normativa Legal que [e corresponda al servidor.

d.  Lapianilla de pago de la Entidad soko es afectada por ios descuentos establecidos por ley, por cuotas sindicales expresamente autorizadas por el
servidor, y por mandato judicial expreso, de comresponder.

e Las retribuciones econdmicas no estan sujetas a indexaciones, homologaciones, nivelaciongs o cuakguier otro mecanismo simiar de vinculacion.

. LaEntidad podra mejorar compensaciones no econdmicas, incluyendo el cambio & condiciones de trabajo o condiciones de empleo, de acuerdo
con las posibiidades presupuestarias y de infragstructura de Ia entidad y la naturaleza de las funciones gque en ella se cumplen. Se consideran
condicicnes de trabajo ¢ condiciones de empleo los permisos, icencias, capacitacion, undommes, ambsente de rabajo y, en general, todas aquelias
que facilten la actividad del servidor para el cumpiméento de sus funciones

g, Laprescripcidn de la accion de cobro de los Ingresos, baneficics sociales y olros derechos derivados de la retribucion econdmica de ks servidores
tiene plazo de cuatro (4) afios y su compulo se inicia al tlérmino de ia relacion con 12 entidad en i que se generd &l derecho que $2 invogque, En los
demas casos de prescripcidn se aplica ko dispuesto en las normas reglamentarias. En ninguno de estos casos 1a prescripcion puede ser mayor a
seis (6) meses contados desde ia fecha en que ocumio el acto que la motiva.
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TITULO IX
IMEN SANCION Y PROCEDIMIENTO AD I

Articulo 56° - Aplicacion del Proceso Administrativo Disciplinario

En salaguarda de un senicio plblico municipal eficaz y eficiente, segum, oportuno y orientado a la productividad, el desamolio localy el mejpramento de
la cabdad de vida de la poblacion, k& Entidad apiicara el Procadmiento Administrative Disciplinario a los servidores que, por accion u omisidn, incuman en
falias dsoplinarias sefaladas en & kgkhcion vigenle y en el présente Regiament y normas vigentes en la materia.

a.  Eljefe inmediato def presunto infractor.

- f b Eljefe de recursos humanos o quien haga sus veces.
A\ J c©  Eltiuar dela Entidad. -PAD
N d.  E!Trbunal del Servicio Civil,

Las autoridades del procedimiento cuentan con el apayo de un Secretario Técnico que es el encargado de precalificar las presuntas faltas, documentar la
actividad probatona, proponer la fundamentacidn y administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad sancionadora dsciplinaria de la entidad
plblica. No tene capacidad de decision y sus informes u opiniones no son vinculantes.

Articulo 58, Del Régimen de Sanciones -PAD
a.  Las Sanciones aplicables por faltas disciplinarias son:
= La amonestacion es verbal o escrita La amonesiacion verbal la efectia el jefe inmediato en forma personal y reservada. Para el caso de
amoneslacion escrita |a sencion se aplica previo proceso administrative disciplinario, el jefe inmediato instruye y sanciona, y la sancitn se
oficializa por resolucion del jefe de recursos humanos o guien haga sus veces, La apelacion es resuelta por el jefe de recurses humanos o quien
haga sus vecss.
= La suspension, sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de vescientos sesenta y cinco (365) dias calendario previo
procedimiento administrativo disciplinrio. El nismero de dias de suspension es propuesto por el jafe mmediato como drgano instructor y aprobado
por el jefe de recursos humanos o quien haga sus veces como Grgano sancionador, el cual puede modificar la sancién propuesta, La sancion se
oficializa por resolucidn del jefe de recursos humanos o quien haga sus veces, La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil,
= La destitucion se aplica previo proceso administrativo disciplinario por ef jefe de recursos humanos o quien haga sus veces, como drganc
Instructor. Es propuesta por & jefe de recurses humanes o quian haga sus veces y agrobada por e titular de |z entidad plblica, ! cual puede
modificar ia sancién propuesta como drpano sancicnador. Se oficializa por resolucion del ttufar de Ia Entidad. La apelacidn es resuelta por el
Tribunal del Servicio Civil

Graduacion de la sancion Los aclos de ka Adminisiracion Piblica que impongan sanciones disciplinarias deben estar debidamente motivades de
modo expeeso y claro, identificando & relacion entre los hechos y Ias faltas, y los criterios para la detarminacion de 2 sancidn establecidos en la
presente Ley.

Las sanciones discipinarias son madidas que adopta la Entidad, con el propdsitb de:

= Que el tmbajador infracior comij su acconar, cese en ia comision de la &ita disciplinana, enmiende su conducia deficiente o subsane sus
omisiones mosiradas en el yabap.

= Castgar al frabajador que incurra en falta dsopinara.

= Que &l infracor reciba sancidn de suspensidn o extincion de B re@cn laboral segun el procedimiento vigente,

d.  Para la aplicacién de sanciones disciplinarias se obsewvara lo esableddo en ks Principics del proceso administrative disciplinanio, a fin de gamn§zar
¢l debdo procedimient, estar premunido de pofestad sancionadora compelente, presumirse |a inocenda del ntactor haste que se demuestre lo
contraro, b mzonabiidad en la aplicacion de la sancién disciplinara, las clrcunstancias o concurso de infracciones, esegurar é! deracho a s defensa
y determinar la responsabildad certa de quien realza la conducta omisiva 0 achva pasble de sancion dsciplinaria.

e. Entanb ia sancion disciplinania supone un castgo al infracior, pare que sus efectos tengan caracier comectivo su aplicaciin debe ser lo mas
inmediato posible, deblendo estar premunida de las acciones necesanas para asegurar su cumpimiento,

f.  Sobre la Denuncias, cualquier persona que considere qua un serviior de la Entidad, ha cometido una falta disciplinaria o transgredido el Cddigo de
Etica de 18 Funcén Pibica, puede formular su denuncia ante la Secretaria Téonica, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente ks
hechos denunciados y adjuntar las pruebas partinentes, de ser el caso. El denunciante es un tercero colzborador de la Administracion Piblica, No es
parta del procedimento discipinario

g. Ladestitucion acarrea la mhabilitacion automatica para el ejercicio de ia funcidn piblica. El servikior que se encuentre en este supuesto, no puede
reingresar a prestar servicios a favor del Estado por un plazo de anco {5) afies, contados a partir de que la resolucion administrativa que causa estado
es eficaz,

h,  Culmina la relacion del servider con la entidad cuando el servidor es declarado responsable de un dalto deloso, mediante sentencia que cause
estado, o que haya quedado consentida, o ejecutoriada.

i, Toda sancion impuesta al servidor debe constar en el legajo.

J. Los descuentos por tardanzas e inasistencia No tienen naturaleza disciplinaria, por b que no eximen de fa aplicacibn de la debida sancién.

Articulo 59°.- Sobre las faitas de cardcter disciplinario

a.  Se considera falta disciplinaria a toda accidn u omision, voluintada o no, que contravengan los deberes, obligaciones y pronibiciones establecdas
en la legislacion vigente y en el presente Reglmento.

b. La i disciplinara ne se alega ni se presume, quien las denuncias debe probarias. Las fites disciplinarias se fendréan en cuenta para & sancion
respectiva considerando, segin sea el caso, la gravedad sobre & retraso, perjuicio 0 impedimento de la prestacion de los servicios poblicos
muniipzles, el dafo causado sobre s bienes o nstalaciones municpales, bs males causados sobre sus companems de trabajo o pobladores de
i3 comunidad, la exposicion causada o riesgo sobre la salud o seguridad del centro de  labores, el atwso o perjuico origihado scbre b
productividad, seguridad, dsciplina y armaniz en las bbores muniipales; y, en consideracion al comportamisnto y antecedentss dal trabagdor,

Articulo 60°.- Son Faltas de caracter disciplinario que por su gravedad, pueden ser sancionadas con suspensidn temporal o con destitucién, y previe
proceso administrafivo:
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a.  Elncumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento,

b.  Lareiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus superiores relacionadas con sus kabores.

c.  Elincurrr en acto de viclenca, grave indsciplina o faltamiento de palabra en agravio de su supenor del personal jerarquico y de los compafiercs de
labor.

La negligencia en el desempefio de las funciones.

El impedir @ funcionamianto del servicio pabiico.

La utilizacion o disposicadn d2 los bienes de I3 entidad poblica en beneficio propio o de terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embraguez o bajo fa influencia de drogas o sustancias estupefacientes.

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcitn con fines de lucro

El causar deliberadamente dafios materiales en los kcales, Instalaciones, obras, maquinarias, instumentos, documentacion y demas bienes de
progiedad de & entidad o en posesian de ésta,

Las susencias injustificadas por mas de fres (3) dias consecutivos o por més de cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias
calendario, 0 mas de quince (15} dias no consecutives en un periodo de clento ochenta dias (180) calendanio.

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza auloridad sobre el servider, asi como el cometido por un servidor, cuaiguiara sea la ublcacion de
ia victima del hostigaméento en la estructura jeraruica de la entidad pablica,

Realzar actividades de proselitsmo politico durante ia jomada de frabajo, 0 a fraves del uso de sus funciones o de recurses de 'a entidad pablica
Discriminacion por razon de origen, raza, sexo, idioma, relfigion, opinidn o condicion econdmica.

El Incumplimsento injustificado del horanio y la jormada de trabajo.

La afectacion del pringipio de mérito en el acceso y la progresion en &l servicio Gwil,

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

La doble percepcion de compensaciones econdmicas, salvo los cases de dietas y funcion docente.

Usar indetxdamente las licencias cuyo olorgamiento por parie de la entidad es obligatono conforme a las normas de la matena. No estan comprendidas
las licencias concedidas por razones personaies,

Incurrir en actos que atenten contra i libertad sindical

Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en 1as normas comespondientes.

Agredir verbal yio fisicamente al cludadano usuario de los servicios a cargo da la entidad.

Acosar moralments.

Usar la funcidn con fines de Jucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los servicios gratuios que brinde & Estado a poblaciones
vunerables.

x.  Noobservar e deber de guardar confidencialidad en la informacién.

y.  Impedir &l acceso al centro de trabajo del servidor que decida no ejercer su derecho a fa huelga,

z.  Incurrr en actos de negligencia en el manejo y manésnimiento de equipos y tecnclogia que impliquen la afectacion de los savicios que brinda 18
entidad,

33, Las demas que sefale fas normas respectivas.

iculo 61°.- Determinacion de la sancion a las faltas. La sancion aplicable debe ser proporciongl 3 12 falla cometida y se determina evaluando la exstencia
i35 condicicnes siguientes:

Grave afectacion a los intereses generakas o a ks bienes juridicamente protegidos por el Estado,

. Ocultar la comision de la falta o impedir su descubdmianto,

c. El grado de jerarquia y especiaidad del servidor qua comete Ia falkts, entendiendo que cuanto mayor sea ia jerarquia de la autoridad y mas
especializadas sus funciones, en relacion con las faltas, mayor es su deber de conocerias y apreciarias debidamente

Las circunstancias en que se comete la infraccion,

La concurrencia de varias faltas.

La participacion de unc o mas servidores en fa comision de la falta o fattas.

La reincidencia en la comision de & falta

Lz continuidad en |a comision de a falta.

E£J beneficio flicitamente obtenido, de ser el caso.

A las faltas del Codigo de Etica dela Funcion Pibica y de I Ley de Procedimiento Administrativo General, se les aplica las sanciones dispuestas por la Ley
del Servicio Civil y su Reglamento.

~Te~ea

Articulo 62. El procedimiento administrativo disciplinario
cc. El procedimiento administrativo disciplinario cuenta con dos fases:

» Fase instructiva Esta fase se encuentra a cargo del drgano Instructor y comprande [as acluaciones conducentes a fa determinacion de la
responsabilidad administrativa disciplinaria.
Se inicia con la notificacion al servidor de & comunicacién que determina el inicio del procedimiento administrativo discipiinario, brindéndole un
plazo de cinco (05) dias hablles para presentar su descargo, plazo que puede ser prorogable.
Vencido dicho plazo, el drgano instructor llevara a cabo el andiisis e indagaciones necesarios para deferminar iz existencia de la responsabilidad
mpulada al servidor, en un plazo maximo de quinoe (15) dias habikes. La fase instructiva culmina con la emision y notificacion del informe en el
que el drgano instructor se pronuncia sobre |a existencia o no de fa falta imputada al servidoe, recomendando al drgano sancionador ta sancion
@ ser impuesta, da coresponder.

*  Fase sancionadora Esta fase se encuentra a camo del drgano sancionador y comprende desde la recepcion del informe del drgano instructor,
hasta la emision de fa comunicacién que determina ia imposicidn de sancién o que determina a deciaracidn de no a lugar, disponiendo, en este
Utimo caso, el archivo del procedimiento. El drgano sancicnador debe emitir la comunicacidn pronunciandose sobre la comision de fa infraccion
imputada al servidor, dentro de los diez (10) dias hatxles siguientes de haber recibido el informe del éegano instructor, promogable hasta por diez
(10) dias habiles adicicnales, debiendo sustentar tal decisitn, Entre el nicio del procedimiento administrativo disciplinario y i notificacitn de la
comunicacidn que impone sancion o determina el archivamiento del procedimiento, no puede transcurrr un plazo mayor a un (01) afie calendario.

dd. Laautoridad del procedimiento administrativo disciplinario de primers instancia inicia el procedimiento de oficio o a pedido de una denuncia, debiendo

comunicar al servidor por escito las presunias faitas y otorgarie un plazo de cinco (5) dias habiles para presentar el descango y las pruebas qus crea

conveniente para su defensa. Para tal efecto, el sarvidor tiene derecho a conacer los documentos y antacedentes que dan lugar al procedimiento.

Vencido ef plazo sin ia presentacion de los descargos, el proceso queda fisto para ser resuelio.
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Cuando fa comunicaciin de la presunta falta es 3 través de una denuncia, &l rechazo a iniciar un proceso administrativo disciplinario debe ser motivado
y nofificade al que puso en conocimiento Ia presunts faita, s estuviese individualizado.

ee. Previo al pronunciamisnto de las autoridades del proceso administrativo disciplinanio de primera instancia y luego de presentado los descargos, el
servidor procesado puede ejercer su derecho de defensa a través de un Informe ora, efectuado personalmente o por medio de un abogado, para b
cual se senalz facha y hora (nica.

fi.  Laautoricad del procedimiento administrativo disciplinario de pimera instancia realiza las investigaciones del caso, solicila los informes respectivs,
examina las pruebas que se presenten e impone 3s sanciones que sean de aplicacién.

gg. Durante el tiempo que dura ef procedimients administralivo disciplinario e servidor procesado, segun Is falta cometida, puede ser separado de su

funcion y puesto a disposicidn de la oficina de recursos humanos, Mientras se resuelve su situacion, el servidor tiene derecho al goos de sus

remuneraciones, astando impedido de hacer uso de sus vacaciones, icencias por mofivos particulares mayoras a cinco (5) dias o presentar renuncia,

lo 63°.- Causa justa de despido relacionada con la capacidad del servidor
. El detrimenio de las facultades fisicas o mentaies, o !a ineptitud sobrevenida, determinada por entidad prestadora de sakid compsiente, y que
afecis en forma avidente el desempeiio de las labores del trabajador.
Ei rendimiento deficente en relacon @ 8 capecidad del frabajador con el rendimiento promedio del rest de trabajadores en labores y
bajo condiciones simileres. La acreditacion de éstas deficiencias debe establecerse por ante & Auloridad Administrativa de Trabajo.
La negativa injustificada del yabajador de someterse a examen médico previamente convenido o establecido por ley que sea determinante par la
reiacion laboral o, a fin de cumplir las medidas profilicicas establecdas por la Entidad o entidad médica autorizada para evitar enfermedades o
accgantes.

Fea, Articulo 64°.- Causa justa de despido relacionada con la conducta del servidor
A A Lacomsidndefaltagrave. Quees aquella infraccién disciplinara por comisién u omisitn, por parte del rabaador de los deberes esencaks
que eranan de &2 relacitn leboral, de tal indole, que haga iazenable fa subsstencia de fa relacdn de trabap, en tanto con la hiraccién,
‘ de conformidad a lo previsto por ley o el presente Reglamanto, se ha afediade directamente la prestacion de los servicios publicos municpales.
b,  Lacondzna pordeli doloso.
¢. La nhabliacibn del servidor impuesta por el Poder Judiial

Articulo 65°.- Nulidad de despido

Son nulos los despidos que engan por motivo:

La afiiacion a un sindicalo o fa participacion en actvidades sndicales en i forma prevista por ey,

Ser candidato a representante de ks Yaba@dores o actuar o haber actsado en esa calidad.

Presentar una queja o participar en un proceso contra el empleador ante las autondades competentes, sahvo que configure la falta grave
coniempiada en inciso f d2l Ardicul 25° del Texio Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral,

El embarazo si el despido se produce dentro de los 90 dias anteriores y poserioms.

Ofras disposiciones y normas vigentes,

ulo 66. Prescripcion
La competencia para iniciar procedimientos administrativos disciplinanios contra los servidores civiles decae en el plazo de tres (3) afios contados a
partir de la comision de [a faa y uno (1) a partr de tomado conocimiento por la oficina de recursos humanos de la entidad, o de |a que haga sus
veces.
La autoridad administrativa resueive en un plazo de freinta (30) dias habiles. Si la complejidad del procedimiento ameritase un mayor plazo, la
autoridad administrativa dede motivar debidamente ia deacin. En todo caso, entre el inicio del procedimiento administrativo dsciplinario y la emision
de la resolucion no puede franscurrir un piazo mayor a un (1) afo.

¢ Parael caso de los exsenvidores civiies, €l plazo de prescripcion es de dos (2) afios contados a partir de que la entidad conocid de fa comision de ka

infraccion,

Articulo 67. El procedimiento de los medios impugnatorios
a.  Eltérmino perentorio para la mferposicion de jos medios impugnatorios es de quince (15) dias habiles, y debe resolverse en el plazo de treinta (30)
dias habiles. La resolucion de la apefacion agota la via administrativa.
b.  Lamnerposiion de los medios impugnatorios no suspende 12 ejecucion del acto Impugnado.
¢ Elrecurso de apelacion se interpone cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las prusbas producidas, se Irate de cuestiones
de puro derecho 0 se cuente con nueva prueba Instrumental. Se dirige a la misma autoridad que expidio el acto que se impugna para que eleve lo
actuado al superior jerdrquice. La apelacion es sin efecto suspensivo.

Articulo 68, Medidas cautelares

8. Luego de comunicar por escrito al servidor sobre las presunias faltas, ia autoridad del proceso administrativo disciplinario puede, medianie decision
motivada, y con &l objeto de prevenir afectaciones mayores a la entidad pdblica o a los ciudadanos, separario de su funcion y ponerio a disposicion
de la Oficina de Persenal para realizar frabajos que le sean asignados de acuerdo con su especialidzd, o exonerarlo de su obigacidn de asistir al
centro de trabajo.

b.  Lasmecidas caulelares se ejercitan durante el tiempo que dura el proceso administrative disciplinanio, slempre que ello no perjudique el derecho de
defensa dei senidor y se le abone la remuneracion y demas derechos y beneficios que pudieran comesponderle. Excepcionaimente, cuando la falta
presuntamente cometida por el servidor afecta gravemente los intereses generales, la medida cauteiar puede imponerse de modo pravio al inicio del
procedimiento administrativo disciplinano, La valdez de dicha medida esta condicionada al inicio del procedimiento corespondients,

c.  Las meoidas cautelares pueden ser modificadas o levantadas durante el cursc del procedimiento administrativo disciplinario, de oficio 0 & instancia
de parte, en virtud de circunstancias sobrevenidas o que no pudieron ser consideradas en & momento de su adopcidn.

d.  Las medidas caducan de pleno derecho cuando se emite la resolucion que pone fin al procedimiento administrative disciplinasio en fa instancia que
Impuso la medida, cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucion, o para la emisidn de 1a resolucion que pone fin al procadimiento,

Articulo 69, Medidas correctivas La Entidad puede dictar medidas correctivas para revertir en lo posible & acto que caust el dafo a la entidad o a los
ciudadancs.
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Articulo 70. Registro de las sanciones de suspension y destitucion deben ser inscritas en ! Registro Nacional de Sanciones de Destfucion y Despkio
creado por el articulo 242 de la Ley 27444, Ley del Procedimients Administrativo General, que administra ia Autoridad Nacional de Senvicio Civil {Servir). Lz
inscripcion es permanents y debe indicar el plazo de & sancion.
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Articulo 71°.- Medidas de seguridad y salud en el trabajo

La Entidad establecera, instiuira y difundira s medidas de seguridad y salud que sean pertinentes segun &s disposicones vigenies, y de acuerdo a &
naumsleza de & prestacion de los senvicios publicos municpakes. Estas medidas se orientaran a garantizar la vida, sakid y evitar accidentes de trabajo
en los serviiores. Asimismo, se orentardn a @ proteccion de ks bienas e instaladiones municipales como a la continuidad de los servidos pblicos municipales.
Todos los servidores deberan acatar las disposicones de sequridad y salud que adopte la Entidad. Asimsmo, deberan informarse, capactarse, cumpir
y hacer cumpir i8s disposiciones fipdas debiendo requmir a las manugles, reglamentos, impementcs, equipos y suminisTos que fa Entidad ponga a su
disposicion.

La Entidad establecera s medidas de seguridad que sean pertinentes, en consecuencia, el servidon

Debe aceditar Ia auterizacion de salida de un bien, equipo 0 matkralde la Entidad,

No podr hacer ingresar al centro de lsbores a personas ajenas a ia prestacon de senvicios o que carezcan del contralo de trabaj respectivo.
Detera usar permaneniemente el uniforme, implements © equipos de sequridad que le sean otorgados segin i naturaleza de su trabajo.
Debe particpar de campafias o programas de capacicion o formacidn de brigadas de salud, primercs auxilios o seguridad.

Debera identificarse con su folocheck &s veces que sea requerido. En caso de pérdida debes comunicar al Encamado de Control de Personal
de cada sede de fabores, a fin de obtener su duplicado preva presentacian de la constaacion policial respectiva.

Debera acatar las disposiciones que le indique el parsonal de sequridad duranie las fabores habituiales, asi como en casos de sniestyo o
riesgo nminente que pueda afedar b salid e integridad fisica o los bienes de & Entidad,

Todo servidor que sea conductor de vehiculos livianos y pesados debera conooer y cumplir [2s normas y Reglamento General de Transit,
velando por un manej & la defensiva y de seguridad vial

Debera velar por el uso adecuado de los servicios higienicos, instalaciones o equipamiento teniendo como orentacion i busqueda de un trabajo
Sequre.

Articulo 73°.- Incumplimiento a las medidas de seguridad y salud
a.  El incumplimiento a las medidas de seguridad y sad dara lgar a ke aplicacon de s disposiciones discipiinarias contenidas en &
legislacién vigente y en el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
b. Las sanciones discipinaras por e ncumplimiento de las medidas de seguridad y saiud en el trabajo se aplicaran sih peruicio de s
responsabiidades cviles y penaes a que hubiere Ligar, procesadas y sancionadas conforme al régimen laboral correspondiente al infractor.

cooow

lo 74°.- Son derechos de los servidores en materia de seguridad y salud en el trabajo:
A ser inducidos sobre los procedimienios de trabajo de las labores asignadas proporcionandale Informacin basica sobre las labores que les
desarollar, equipos y herramientas de trabajo, metedologia, medidas de control, prevencion y proteccida.
A ser debidamente informados en la implementacion de cambios en las medidas de seguridad y salud en trabajo.
Los servidores, representantes ante el Comité de Segundad y Salud en el Trabajo, Supervisores de Seguridad y Satud en el Trabajo, estan protegidos
conira cualquier acto de hostilizacion cuando exian el cumplimiento de fas medidas de seguridad y sakud vigentes.
Los servidores, representantes ante el Comité de Segundad y Salud en el Trabajo, Supenvisores de Seguridad y Salud en el Trabajo tienen derecho
a revisar, observar y proponer modificaciones a los programas o actividades de capacitacion, & 'a implementacion de practicas, factores u operaciones
que signifiquen riesgos o peligros laborales. Estas observaciones o sugerencias planieadas se atenderan de acuerde a [a forma y plazos establecidos
por ley.
e. A ser informados a titulo grupal scbre las razones y responsabiidades de los examenes periddicos de salud o dervados de investigaciones
relacionadas con kos riesgos, segundad y salud segun puestos de radajo,
f.  Aserinformados de manera individual y confidencial sobre los resultades de fos informes médicos prevics a i asignacion de un puesto de trabajo o
de aquelios reallzados en forma perodica, Esfos resuftados al ser da tipo confidgencial no deben medivar actos de disciminacion aguna contra el
trabajador, asi como tampoco debe afectar su derecho 3 I privacidad,

Articulo 75°.- Obligaciones de los servidores en materia de seguridad y salud en el trabajo:

a.  Cumpiry hacer cumpir las disposiciones de! presente Reglamento, las normas internas de seguridad y salud en e! trabajo, asi como ks programas
0 nstrucciones que imparta ia Entidad o a través de los inmedialas supenores de los servdidores.
Usar adecuadamente las maquinarias, herramientas, instrumentos o maleriales de trabajo, asi como los equipos de proteccién individual y colectiva
No operar ni manipular maguinarias, unidades moviles, equipes, herramientas u otres elementos sin estar debldamente autorizado, capacitado,
calificado o @ licencia respectiva segin corresponda.
Cooperar y participar en ks proceses de investigacion de accdentes de trabajo, enfermedades ocupacionales, cuando la Entidad o autordades
competentes lo requiera o cuando @ su parecer, por los datos que tenga a mano, considere poder contribuir a esclarecer las investigaciones de
saguridad y salud en el rabajo.
Velar por el cuidado de su sakud fisica y mental, asl como por la de sus compahieros duranie el ejercicic de sus labores.
Someterse a los examanes medicos que Sean NEcesars.
Participar en ia eleccidn o representacion ante ef Comité de Segunidad y Salud en el Trabajo, o cuando se le requiera en programas, sistemas u ofras
acividades relaclonadas con la predvencion de seguridad y sakud en el trabajo que promueva la Entidad,
Comunicar todo acto, medida, situacion o practica que ponga o puedan poner en nesgo la segunidad y salud de los trabajadores, 12 prestacion de los
servicks plblicos municipaies, ka seguridad de las instalaciones del centro de labores, debiendo adoptar inmediatamente, de eslar a su alcance, las
medidas correctivas del caso.
Reportar de manera mmediata la ccurrencia de incidentes o accidentes de trabajo,
Participar con seriedad y responsabilidad de los simufacros o practicas de emerpencia, evacuacién y oiros, con e objelo de reciblr el adiestramiento
necesario para hacer frente a accdentes, desastres o emengencias que pudiera producirse.

e o

= @ar~e

-

Articule 76°.- Cualquiera fuere la modalidad de contratacion directa o indirecta 62 los trabajadores o a través de empresas contratistas o subcontratistas que
presten servicos en [a Entidad tienen mismos derechos y obligaciones referente a las condicicnes de proteccidn, saguridad y salud en &l trabajo.
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BIENESTAR, INCENTIVOS Y ESTIMULOS

Articulo 77°.- Sobre los Programas de Bienestar Social e Incentivos
a. Lz Entidad a través de sus unidades organicas establece politicas para implemantar, de modo progresive, programas de bienestar social @ incentivos
dingidos a la promocidn humana de los servidores y su famiia, asi como a contribuir al mejor gjercicio de fas funciones asignadas.
b. Los incentivas y/o entregas, programas o actvidades de bienestar aprobados no tienen naturaleza remunerativa.
c. La Entidad garantizara la ejecucion progresiva de las acciones de blenestar e incentivos |aborales, destinando los fondos necesarios en aquelios
©a50s que su oforgamiento sea directo o bajo convenio 0 a través de otras entidades que cuenten con la infraestructura y medios comespondiantes.
d. Los programas de blenestar social difgidos a contribuir at desarrollo humano del senvidor, y de su familia en lo que comesponda, procuran fa atencion
prioritaria de sus necesidades basicas, de modo progresivo, mediante Iz ejecucion de acciones destinadas a cubrir los siguientes aspecios:
Alimentacion, referida & la que ! servidor requiera durante la jomada legal de trabaio.
Movitdad que permita el traslado diario def servidor de su domicilio a la entidad y viceversa.
Salud, medicinas y asistencia social. al interior de la entidad y extensiva a su famia.
Vivienda, mediante la promocion para la adquisicion, construccion o alquiler,
Promocitn y conduccion de cunas y centros educativos para los hijos de los servidores; asi como el otorgamiento d2 subsidio por escotaridad
de comesponder.
Aco2s0 a8 vestuario apropado, cuando esé destinade a proporcionar seguridiad ai servidor.
Promocion artistico-cultural, deportiva y turistica, exfensiva a la familia del servidor,
Promocion recreacional y por vacaciones Ufiles
Concesitn de prestamos administrativos de caracler social y en condiciones favorables al servidor.
Otros que se fjen por normas.
La Entidad stio podra adelantar a compensacion por tempo de servicios para k2 adquisicion de terreno y |a compra o construccién de vivienda inica
destinada al uso del servidor y su familie, siempre y cuando no contravenga o dictado por otras normas.
Los pregramas de Inoentivos laborales sirven de estimulo a los servidores para un mejor desempedc de sus funciones, La Entidad considerara
obligatoriamente estos programas de incentives y alenderan los siguientes aspecios:
*  Reconocmiento de acciones excepcenales o ds calidad relacionada directamente o no con las funciones desempediadas, a saber;
- Agradecimenio o felicitacidn escrita
- Diploma y medalla al mérifo; y
- La Orden del Servicio Civil, en sus diferentes grados;
Otorgamiento de becas y préstamos por estudios o capacitacion;
Programa de turismo niemo anual para los servidores distinguides, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de 12 entidad:
Promocion y publicacion de trabajos de interés especial para la entidad y la Administracion Piblica;
Subsidio por fa prestacion de servicos en zonas geograficas de aito riesgo
Otros que pudieran establecarse por nomMa expresa,
. Eldesempefio excepcional que origine especial reconocimiento, debera enmarcarse en las condiciones siguientes:
= Constituir ejemplo para el conjunto de servidores;
*  Que esté orientado a cultivar valores socizles mencionados en fa Constitucion del Estado;
= Que redunde en beneficio de ia entidad, y
*  Que mejore la imagen de la enfidad en la colectividad,
. Los funcionarios, servidores contratados y personal cesante de la entidad tendran acceso a los programas de bienestar ylo incentivos en aquelies
aspectos que corresgondan,

Articulo 78°.- Finalidad de los estimulos
Los estimules son medidas que adopta k Entidad cuya finalided es:
a. Premarla laboricsidad demostrada en el cumplmiento permanente de los deberes de! trabajador,
b.  Premiar comporamienios y actiudes excepcionales cuyo desenvelvimient permiten el mejpramiento continue, asi como & desarmiio productivo,
eficaz, competitio y creativo de las laboms institucionales.
¢.  Promover el desamolio de 2 dentficacion con [a insSkucion municipal asi como con los objetivos, mision y vision adoptados.

<o tg
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Articulo 79°.- Clases de estimulos
Las clases de estimulo que reconocen y olorpara ia Entidad, son:

a. Resolucidn de Alcakiia y entrega de Medala Insttuconal, en mério al cumplmiento permanenie de bs deberes asgnados,

b.  Resoucin de Alaldla, entege de Medalls hsfitucional y obmamiento de un premio pecuniario, en ménto af comportamiento y acttud
excepcional cuyo desenvolvimiento ha permitido €l mejpramiento continuo, o el desarmil productvo, eficaz, compebivo y creativo de las Bboms
instiflucionales.

¢.  Otros eslimuios que se acuerde entregar via negosiacion cokectiva.

Articulo 80°.- Procedimiento para ¢l otorgamiento de estimulos
Para el otorgamiento de estimulos se tendra en cuanta el siguiente procedimiento:
a. Cada Gerencia, a propuesta suya o de s Sub Gerencias y Jefatras a su cargo, remitira a la Jefetwra de Recursos Humanos, hasta b primera
quincana dal mes de oclube de cada afo, una relacion propuests de reconoamiento de personas.
b. Lainformacin remitida sem evakiada por B Jefatura de Recursos Humanos y segln la disposicién vigente que regule tales estimulos, elevara
ala Gerencia Municipal el ma respectva pera el ctomamiento de estimulos.
c. Elotorgamiento de estimulos se efechsara con ccasion del Dia del Trabajador Municipal.
d. Para el otorgamiento de premios pecuniarios se requerra | conformidad de disponibiidad financiera a cargo de la Gerencia da Planificacion,
Presupuesto y Racionaizacion,

e. LasResoluciones de reconccimiento de estimulos consfituiran méritos en ks legajos de cada trabajador.
f. A través de fa Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas se difundira os efecios e impactos de ias acciones distinguidas mediante
¢l otoryamiento de estimulos.
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Articulo 81°.- Alencion a los asuntos laborales

El Despacho de Alcaidia en su condicién de fitular del pliego osterta la condicion de empleador en ©da relacion laboral. Asimismo, en eferico de sus
atibuciones de confratar, cesar, estimular y sancionar a los servidores muniipales puede celebmr acs, contrains y convenios para el ejeraicio de sus
funciones, asi como ef de delegar atribuciones administatvas en s Gerencia Municipal o en la Jefatura de Recursas Humanos.

(A
"% Articulo 82°.- Responsabilidades en la delegacién de atencion a los asuntos aborales
Gernda Municpal tends la autoridad y la msponsabildad necesania par resoiver inlernamente o ante la Autosdad Administativa de Trkpyde @
,a'sgpcrimsnduncia Nacional de Fiscalizacién Laboral, los asuntos te su competencia concemientes a fa atencion de las reclamaciones que formuken los
nidores sobre condiciores de frabap, incumplimien® de las disposiciones legales, contraciuales y del Reglament; asi como, del fomento, por odos
medios, de la armonia, paz laboml y de colaboracidn entre la Entidad y los servidores, y en cuanto a la disposicion de medidas de ediestramient,
comunicaciones, discpling, segurdad y salud, asistencia socil, y de sandones conforme & ley.

Articulo 83°.- Promocion de la armonia laboral
-, Con la finalidad de asegwar el respeto de los derechos y deberes de los servidores, asi como de omentar el mejoramiento sodal, scondmico y moral dentro
e un ambiente de armonia laboral, ta Entidad y los servidores, debdamente representades, podran efectuar muniones de trabap par analizar, evalar,
Jdprdar y desamollar, a través de Convenics Colectivos de Trabajo, bos asuntos no contemplados en el presente Reglamento,

o
s A ficulo 65°.- Suscripcion de convenlos
%'“l ¢ YFERE A Entidad gestionara la susaripeion de convenios con Entidades Publicas, Privadas y demés nsfituciones espedalizadas, a fin de promover y faciiar el

ejoramiento de! nivel educativo de los trabajadores, el bienestar personal y familiar del frabajador fomentando la superacion del trabajador y la armonia boral,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGLEL - CAJAMARCA N7 A
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERA.- E£s responsabildad de la Jefatura de Recursos Humanos, divulgar e! contentdo del presente Reglamento, publicando &l mismo en los
diferentes locales de @ Entidad.

SEGUNDA.- Para los aspectos no contemplados en el presente Reglamento se aplicara de manera nomativa conexa y supletoda, en aguello que sea
inherente y no se oponga, @ 1o establecido en las nonmas que reguian los regimenes laborles vigentes, o estipuado en k& Ley, N* 27444, del
Procedimento Admnistrativo Generzl, asi como b aprobado a fraves de Convenio Colectivo ¢e Trabajo vigente, y documentos de Gestion de I Entidad
| ademas de ios nommas vigenies en la materia ylo acuerdos estsblecidos.

TERCERA- La Entidad se reserva, en procura de la comecta y mejor aplicacion de aste Reglamento, el derecho de dictar las normas
disposiciones que lo complementen, interpreten, amplien yo adecuen; las que una vez aprobadas seran distribuidas a todos los funcionarios y
senidores para su conccimiento y aplicacidn prictica comespondiente.

CUARTA.- Elpresante Reglamento serd aprobado por Resolucion de Alcaldia y enfrara en vigencia a los diez (10) dias habiles posteromes a su
presentacion ante la Auloddad Admnsstrativa de Trabajo
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CONSTANCIA DE ENTREGA DEL RIT

La MPSM, a efectos de exigencia y cumplimiento del Reglamento Intemo de Trabajo, hace la entrega de un ejemplar

del Reglamento Intemo de Trabajo al Servidor:
R o s e R s A , identificado con DNI ............ccovveeeee, en sefial de

A aceptacion y reconocimiento de sus derechos y obligaciones, de modo tal que en ningdn caso el trabajador podra
5 | alegar ignorancia o desconocimiento de sus disposiciones.

San Miguel , ........ delmesde........cccen.s del afio ....... RO, oo
El SERVIDOR LA ENTIDAD -MPSM
CARGO
CONSTANCIA DE ENTREGA DEL RIT

MPSM, a efectos de exigencia y cumplimiento del Reglamento Intemo de Trabajo, hace la entrega de un ejemplar

del Reglamento Interno de Trabajo al Servidor:
........................................................................ , identificado con DNI ........................ en sefal de

aceptacion y reconocimiento de sus derechos y obligaciones, de modo tal que en ningln caso el trabajador podra
alegar ignorancia o desconocimiento de sus disposiciones.

San Miguel, ........ delmesde................. del afio ....... RO ccceaiinn
El SERVIDOR LA ENTIDAD -MPSM
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HIMNO A SAN MIGUEL

LETRA: DIEGO CAMACHO.
MUSICA: ALFONSO MALCA MALCA.

(CORQO)
MUESTRO HIMNO VIBRANTE CANTEMOS
EN HONOR DEL TERRUNO Y SU HISTORIA
“SAN MIGUEL"” CAPITAL AVENCEMOS BIS
A LOGRAR EL PROGRESO Y LA GLORIA

(ESTROFAS)
NUESTRO ARCANGEL PATRONO ES UN
EJEMPLO
CUAL VENCEDOR DE LAS FURIAS DEL MAL:
EN EL SAGRADO FORO DE SU TEMPLO
ROGUEMOS POR EL CAMPO Y LA CIUDAD

SAN MIGUEL, CALQUIS, LLAPA Y COCHAN:

SAN GREGORIO, AGUA BLANCA,NANCHOC

LA FLORIDA, EL PRADO Y NIEPOS SERAN
FUERTE LAZOS DE PAZ Y DE UNION

CON BOLIVAR TAMBIEN
CATILLUC Y TONGOD SERAN
FUERTES LAZOS DE PAZ DE UNION




